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Правила 

внутреннего трудового распорядка работников муниципального автономного 

общеобразовательного учреждения «Основная общеобразовательная школа № 10 имени 

майора В. В. Малярова»  

г. Балаково Саратовской области 

 
 

1. Общие положения. 

1.1. Настоящие Правила разработаны и утверждены в соответствии со статьей 130 ТК  

Российской Федерации и имеют своей целью способствовать правильной организации работы 

трудового коллектива школы, рациональному использованию рабочего времени, повышению качества 

и эффективности труда работников, укреплению трудовой дисциплины. 

1.2. Исходя из общепризнанных принципов и норм международного права и в соответствии с 

Конституцией Российской Федерации, каждый способный к труду гражданин РФ  имеет право на 

труд,  который каждый свободно выбирает или на который свободно соглашается, право 

распоряжаться своими способностями к труду, выбирать профессию и род  деятельности. 

1.3. Дисциплина труда — обязательное для всех работников подчинение правилам 

поведения, определенным в соответствии с ТК РФ, иными федеральными законами, 

коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами, трудовым 

договором (в ред. Федерального закона от 30.06.2006№ 90-ФЗ). 

1.4. 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, (в ред. Федерального 

закона от 30.06.2006№ 90-ФЗ) 

1.5. Трудовой    распорядок    определяется    правилами   внутреннего  трудового   

распорядка. Правила внутреннего трудового распорядка — локальный нормативный акт, 

регламентирующий в соответствии с ТК РФ,  иными федеральными законами, коллективным 

договором порядок приема и увольнения работников, основные права, обязанности и 

ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к 

работникам меры поощрения и взыскания (в ред. Федерального закона от 30.06.2006 № 90-ФЗ). 

1.6. Вопросы, связанные с применением правил внутреннего распорядка, решаются 

работодателем в пределах предоставленных ему прав, а в случаях, предусмотренных действующим 

законодательством – совместно с представительным комитетом работников школы. 

1.7. Правила внутреннего трудового распорядка содержат следующие разделы: 

 порядок приема и увольнения работников; 

 основные права и обязанности работника Школы; 

 основные права и обязанности работодателя; 

 рабочее время и его использование; 

 поощрение за успехи в работе; 

 ответственность за нарушение трудовой дисциплины; 

 техника безопасности и производственная санитария; 

 заключительные положения. 

 

2. Порядок приема и увольнения. 

2.1. Порядок приема на работу: 

2.1.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора о работе 

в школе. 

2.1.2. Трудовой договор заключается в письменной форме (ст. 67 ТК РФ) путем составления и 

подписания сторонами единого правового документа, отражающего их согласованную волю по 

всем существенным условиям труда работника. Один экземпляр трудового договора (контракта) 

хранится в учреждении, другой – у работника. 

2.1.3. При приеме на работу работник обязан предъявить администрации школы документы, 

предусмотренные ст.65 ТК РФ. 
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 : 

а) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

б) трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые 

или работник поступает на работу на условиях совместительства; 

в) документ, подтверждающий регистрацию в системе 

индивидуального(персонифицированного) учѐта, в том числе в форме электронного документа;  

г) документы воинского учета для военнообязанных и лиц подлежащих призыву на воинскую 

службу; 

д) медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для 

работы в образовательном учреждении (ст. 213 Трудовой кодекс РФ, Закон "Об образовании"). 

е) документ об образовании (или) о квалификации или наличии специальных знаний или 

специальной подготовки; 

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

прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и 

по установленной форме; 

з) справку о том, является или не является лицо подвергнутым административному наказанию 

за потребление наркотических средств или психотропных веществ без назначения врача либо новых 

потенциально опасных психоактивных веществ, которая выдана в порядке и установленной форме 

2.1.4. Лица, принимаемые на работу, требующую специальных знаний (педагогические, 

медицинские работники, библиотекари, водители и др.) в соответствии с ТКХ (требованиями) или с 

Единым тарифно-квалификационным справочником обязаны предъявить документы, 

подтверждающие образовательный уровень и (или) профессиональную подготовку. 

2.1.5. Прием на работу в школу без предъявления перечисленных документов не допускается. 

Вместе с тем администрация школы не вправе требовать предъявления документов, помимо 

предусмотренных законодательством, например, характеристики с прежнего места работы, справки 

о жилищных условиях и т. д. 

2.1.6. Прием на работу оформляется приказом директора школы на основании письменного 

трудового договора (контракта). Приказ объявляется работнику под расписку (ст. 68 ТК РФ). 

2.1.7. Фактическое допущение к работе считается заключением трудового договора, 

независимо от того, был ли прием на работу надлежащим образом оформлен (ч. 2 ст. 67 ТК РФ). 

Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, каждый из 

которых подписывают стороны договора. На экземпляре трудового договора Работодателя 

Работник ставит подпись о получении своего экземпляра трудового договора. 

2.1.8. Работодатель ведет трудовые книжки на каждого работника, за исключением случаев, 

предусмотренных ч. 3, 8 ст. 2 Федерального закона от 16.12.2019 N 439-ФЗ. 

В соответствии с приказом о приеме на работу администрация школы обязана в недельный 

срок сделать запись в трудовой книжке работника согласно Инструкции о порядке ведения 

трудовых книжек на предприятиях, в учреждениях и организациях. 

На работающих по совместительству трудовые книжки ведутся по основному месту работы. 

2.1.9. Трудовые книжки работников хранятся в образовательном учреждении. Бланки 

трудовых книжек и вкладышей к ним хранятся как документы строгой отчетности. 

Трудовая книжка директора школа хранится у учредителя. 

2.1.10. С каждой записью, вносимой на основании приказа в трудовую книжку, 

администрация школы обязана ознакомить ее владельца под расписку в личной карточке. 

2.1.11. На каждого работника школы ведется личное дело, состоящее из заверенной копии 

приказа о приеме на работу, копии документа об образовании и (или) профессиональной 

подготовке, медицинского заключения об  отсутствии противопоказаний к работе в 

образовательном учреждении, документов, предъявляемых при приеме на работу вместо трудовой 

книжки, аттестационного листа. 

Здесь же хранится один экземпляр письменного трудового договора. 

2.1.12. Администрация школы вправе предложить работнику заполнить листок по учету 

кадров, автобиографию для приобщения к личному делу. 

2.1.13. Личное дело работника хранится в школе, в том числе и после увольнения 75 лет. 

2.1.14. О приеме работника в школу делается запись в Книге учета личного состава. 
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2.1.15. При приеме на работу работник должен быть ознакомлен (под расписку) с 

учредительными документами и локальными правовыми актами школы, соблюдение которых для 

него обязательно, а именно: Уставом школы, Правилами внутреннего трудового распорядка, 

Коллективным договором, Должностной инструкцией, инструкцией по охране труда, Правилами по 

технике безопасности, пожарной безопасности, санитарно-гигиеническими и другими нормативно-

правовыми актами школы. 

2.2. Перевод на другую работу. 

2.2.1. Требование от работника выполнения работы, не соответствующей специальности, 

квалификации, должности либо с изменением размера заработной платы, льгот и других условий 

труда, обусловленных трудовым договором, обычно связано с его переводом на другую работу. 

Такой перевод допускается только с согласия работника (ч. 1 ст. 72 ТК РФ). 

2.2.2. Перевод на другую работу в пределах школы оформляется дополнением к трудовому 

договору, на основании которого делается запись в трудовой книжке работника (за исключением 

случаев временного перевода). 

2.2.3. Закон обязывает перевести работника с его согласия на другую работу (социальная 

защита работника, охрана его здоровья и др.) в случаях, предусмотренных статьями 155, 156 164 

КЗоТ. 

2.2.4. Школа не может без согласия работника переместить его на другое  рабочее место в 

случаях, связанных с изменениями в организации учебного процесса и труда (изменение числа 

классов, групп, количества учащихся, часов по образовательному (учебному) плану, 

образовательных программ и т.д.) и квалифицирующихся как изменение  условий труда. 

Об изменении условий труда без изменений трудовой функции работник должен быть 

поставлен в известность за два месяца в письменном виде (ст. 73 Трудового кодекса РФ). 

2.3. Прекращение трудового договора. 

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

предусмотренным законодательством. 

2.3.2. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный на неопределенный 

срок, предупредив об этом администрацию письменно за две недели (ст. 80 ТК РФ). 

При расторжении трудового договора по уважительным причинам, предусмотренным 

действующим законодательством, администрация может расторгнуть трудовой договор в срок, о 

котором просит работник. 

Независимо от причины прекращения трудового договора администрация школы обязана: 

- издать приказ об увольнении работника с указанием статьи, а в необходимых случаях и 

пункта (части) статьи ТК РФ и послужившей основанием прекращения трудового договора; 

- выдать работнику в день увольнения оформленную трудовую книжку, а также по заявлению 

работника копии документов, связанных с работой (ст. 62 ТК РФ); 

2.3.3. Днем увольнения считается последний день работы. 

В соответствии со ст.84.1 ТК РФ днѐм прекращения трудового договора во всех случаях является 

последний день работы работника, за исключением случаев, когда работник фактически не работал, 

но за ним, в соответствии с настоящим Кодексом или иным федеральным законом, сохранялось 

место работы (должность)  случае, если в день прекращения трудового договора выдать работнику 

трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у данного работодателя 

невозможно в связи с отсутствием работника либо его отказом от их получения, работодатель 

обязан направить работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать 

согласие на отправление ее по почте или направить работнику по почте заказным письмом с 

уведомлением сведения о трудовой деятельности за период работы у данного работодателя на 

бумажном носителе, заверенные надлежащим образом. 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. Работодатель также 

не несет ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или за задержку предоставления 

сведений о трудовой деятельности у данного работодателя в случаях несовпадения последнего дня 

работы с днем оформления прекращения трудовых отношений при увольнении работника по 

основанию, предусмотренному подпунктом "а" пункта 6 части первой статьи 81 или пунктом 4 

https://sudact.ru/law/tk-rf/chast-iii/razdel-iii/glava-13/statia-83/
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части первой статьи 83 настоящего Кодекса, и при увольнении женщины, срок действия трудового 

договора с которой был продлен до окончания беременности или до окончания отпуска по 

беременности и родам в соответствии с частью второй статьи 261 настоящего Кодекса. По 

письменному обращению работника, не получившего трудовой книжки после увольнения, 

работодатель обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня обращения работника, а в 

случае, если в соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным законом на работника не 

ведется трудовая книжка, по обращению работника (в письменной форме или направленному в 

порядке, установленном работодателем, по адресу электронной почты работодателя), не 

получившего сведений о трудовой деятельности у данного работодателя после увольнения, 

работодатель обязан выдать их не позднее трех рабочих дней со дня обращения работника 

способом, указанным в его обращении (на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, 

или в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной 

подписью (при ее наличии у работодателя). 

2.3.4. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны производиться в точном 

соответствии с формулировками действующего законодательства. 

При получении трудовой книжки в связи с увольнением работник расписывается в личной 

карточке формы Т-2 и в книге учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним. 

2.3.5. Увольнение председателя профсоюзной организации школы, и заместителя 

председателя, не освобожденных от основной работы, по инициативе администрации в 

соответствии с п. 2, п. 3б, п. 5 ст. 81 Трудового кодекса допускается только с соблюдением порядка, 

установленного ст. 374, 376 Трудового кодекса РФ. 

 

3. Основные права и обязанности работника Школы. 

3.1. Работник имеет право на: 

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

установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

 предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

 рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными 

стандартами безопасности труда и коллективным договором; 

 своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей 

квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы; 

 отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, 

сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, 

предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих  праздничных дней, 

оплачиваемых ежегодных отпусков; 

 полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны  труда на 

рабочем месте; 

 профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в 

порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, 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 Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами и коллективным договором формах; 

 ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений 

через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора, 

соглашений; 

 защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом 

способами; 

 возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им трудовых 

обязанностей, в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами; 

 обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами; 

https://sudact.ru/law/tk-rf/chast-iii/razdel-iii/glava-13/statia-83/
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 на получение квалификационной категории при успешном прохождении аттестации в 

соответствии с Типовым положением об аттестации педагогических и руководящих 

работников государственных, муниципальных учреждений и организаций РФ; 

 получение в установленном порядке досрочной пенсии по старости в связи с 25-летней 

педагогической деятельностью; 

 длительный отпуск сроком до одного года не реже, чем через каждые 10 лет непрерывной 

преподавательской работы в порядке и на условиях, предусмотренных учредителем; 

 ежемесячную денежную компенсацию для педагогических работников в целях обеспечения 

их книгоиздательской продукцией и периодическими изданиями; 

 свободу выбора и использования методик обучения и воспитания, учебных пособий и 

материалов, учебников, методов оценки знаний обучающихся, воспитанников. 

3.2. Работник обязан: 

 добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 

договором; 

 соблюдать правила внутреннего трудового распорядка Школы; 

 соблюдать трудовую дисциплину; 

 строго выполнять обязанности, возложенные на него трудовым законодательством и 

Законом "Об образовании", Уставом школы, Правилами внутреннего трудового распорядка; 

требованиями разделов "Должностные обязанности" и "Должен знать" тарифно-

квалификационных характеристик, должностными инструкциями; 

 соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

 бережно относиться к имуществу работодателя и других работников; 

 незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю о 

возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности 

имущества работодателя; 

 своевременно предупреждать Работодателя о невыходе на работу в случае болезни или по 

другим каким-либо причинам; 

 своевременно и точно выполнять приказы и распоряжения администрации; 

 по окончании рабочего дня учителя должны изучить информацию на доске объявлений на 

следующий день, ссылка на неосведомленность не допускается. 

 в установленном порядке приказом директора школы на учителей может быть возложено 

классное руководство, заведование учебным кабинетом, учебно-опытным участком, 

выполнение обязанностей мастера учебных мастерских, организация трудового обучения, 

профессиональной ориентации, общественно - полезного, производительного труда, а 

также выполнение других учебно-воспитательных функций по обоюдному согласию; 

 педагогические работники несут полную ответственность за жизнь и здоровье детей во время 

проведения уроков, внеклассных и внешкольных мероприятий, организуемых школой. Обо всех 

случаях травматизма учащихся педагоги должны немедленно сообщать администрации в 

письменной форме; 

 учителя на переменах обязаны находиться в кабинете с учащимися; 

 дежурный учитель должен находиться в рекреации школы. Дежурный учитель несет 

ответственность за жизнь и здоровье детей на переменах; 

 своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию; 

 классный руководитель не реже 1 раза в неделю проверяет дневники учащихся; 

 соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов; 

 воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их трудовые 

обязанности; 

 соблюдать требования по охране труда, технике безопасности, производственной санитарии, 

гигиене труда и противопожарной охране, предусмотренные соответствующими правилами 

и инструкциями, выполнять работу в выданной спецодежде, спецобуви, пользоваться 

необходимыми средствами индивидуальной защиты; 

 проходить в установленные сроки периодические медицинские осмотры, диспансеризацию; 
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 вести себя достойно на работе, в общественных местах, соблюдать этические нормы 

поведения в коллективе, быть внимательным и вежливым с родителями и членами 

коллектива школы. 

 

4. Основные права и обязанности работодателя. 

4.1. Работодатель имеет право: 

 заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на 

условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

 вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

 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 школы; 

 привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

 принимать локальные нормативные акты; 

 создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих интересов 

и вступать в них. 

4.2. Работодатель обязан: 

 соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные нормативные акты, 

условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров; 

 предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

 обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и гигиены 

труда; 

 обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и 

иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей; 

 обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

 выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, 

установленные Трудовым кодексом РФ, коллективным договором, правилами внутреннего 

трудового распорядка, трудовыми договорами; 

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

установленном Трудовым кодексом РФ; 

 предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, 

необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их 

выполнением; 

 своевременно выполнять предписания государственных надзорных и контрольных органов, 

нести ответственность за нарушение законов, иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы трудового права; 

 рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов о выявленных 

нарушениях законов и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового 

права, принимать меры по их устранению и сообщать о принятых мерах указанным органам 

и представителям; 

 создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией в 

предусмотренных Трудовым кодексом РФ, 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, в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами; 
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 исполнять иные обязанности, предусмотренные Трудовым кодексом РФ, федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 

коллективным договором, соглашениями и трудовыми договорами. 

 

5. Рабочее время и его использование. 

5.1. В школе устанавливается 6-дневная рабочая неделя с одним выходным.  Рабочее время 

педагогических работников определяется Правилами внутреннего трудового распорядка школы, а 

также учебным расписанием и должностными обязанностями, возлагаемыми на них Уставом 

школы и трудовым договором, годовым календарным графиком, графиком сменности. 

5.2. Для педагогических работников учреждения устанавливается сокращенная 

продолжительность рабочего времени – не более 36 часов в неделю. (Закон "Об образовании", п. 5 

ст. 55), ст. 333 Трудового кодекса РФ. 

5.3. Продолжительность рабочего времени, а также минимальная продолжительность 

ежегодно оплачиваемого отпуска педагогическим работникам учреждения устанавливается ТК РФ 

и иными правовыми актами РФ с учетом особенностей их труда. 

5.4. Аудиторная занятость (учебная нагрузка) и неаудиторная занятость педагогического 

работника образовательного учреждения оговаривается в трудовом договоре. 

5.4.1. Объем аудиторной занятости (учебной нагрузки) и неаудиторной занятости 

(педагогической работы) согласно п. 66 Типового положения об образовательном учреждении 

соответствующего типа и вида, на которые распространяются настоящие Примерные правила, 

устанавливается исходя из количества часов по учебному плану, программ, обеспеченности 

кадрами, других конкретных условий в школе. 

5.4.2. Первоначально оговоренный в трудовом договоре объем аудиторной занятости (учебной 

нагрузки) может быть изменен сторонами, что должно найти отражение в трудовом договоре. 

5.4.3. В случае, когда объем аудиторной занятости (учебной нагрузки) учителя не оговорен в 

трудовом договоре, учитель считается принятым на тот объем аудиторной занятости (учебной 

нагрузки), который установлен приказом руководителя при приеме на работу. 

5.4.4. Трудовой договор в соответствии со ст. 93 ТК РФ может быть заключен на условиях 

работы с аудиторной занятостью (учебной нагрузкой) менее, чем установлено за ставку заработной 

платы, в следующих случаях: 

- по соглашению между работником и администрацией школы; 

- по просьбе беременной женщины или имеющей ребенка в возрасте до 14 лет (ребенка-

инвалида до шестнадцати лет), в том числе находящегося на ее попечении, или лица, 

осуществляющего уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским заключением, 

когда администрация обязана устанавливать им неполный рабочий день или неполную рабочую 

неделю. 

5.4.5. Уменьшение или увеличение аудиторной занятости (учебной нагрузки) учителя в 

течение учебного года по сравнению с аудиторной занятостью (учебной нагрузкой), оговоренной в 

трудовом договоре возможны только: 

а) по взаимному согласию сторон; 

б) по инициативе администрации в случае уменьшения количества часов по учебным планам и 

программам, сокращения количества классов (групп) (п. 66 Типового положения об 

общеобразовательном учреждении). 

Уменьшение аудиторной занятости (учебной нагрузки) в таких случаях следует рассматривать 

как изменение в организации производства и труда, в связи с чем допускается изменение 

существенный 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 договор 

прекращается (п. 7 ст. 77 ТК РФ). 

5.4.6. Для изменения аудиторной занятости (учебной нагрузки) и неаудиторной занятости по 

инициативе администрации согласие работника не требуется в случаях: 

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

ТК РФ, например, для замещения отсутствующего учителя (продолжительность выполнения 
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работником без его согласия увеличенной учебной нагрузки (аудиторной занятости) в таком случае 

не может превышать одного месяца в течение календарного года); 

б) простоя, когда работники могут переводиться с учетом их специальности и квалификации 

на другую работу в школе на все время простоя на срок до одного месяца; 

в) восстановления на работе учителя, ранее выполнявшего эту аудиторную занятость 

(учебную нагрузку); 

г) возвращения на работу женщины, прервавшей отпуск по уходу за ребенком до достижения 

им возраста трех лет, или после окончания этого отпуска. 

5.4.7. Аудиторная занятость (учебная нагрузка) и неаудиторная занятость педагогическим 

работникам на новый учебный год устанавливается директором школы с учетом мнения выборного 

профсоюзного органа, а также с учетом мнения трудового коллектива (обсуждение учебной 

(аудиторной) нагрузки и неаудиторной занятости на методобъединениях, педсоветах и др.) до ухода 

работников в отпуск, но не позднее сроков, за которые они должны быть предупреждены о 

возможном изменении в объеме аудиторной занятости (учебной нагрузки) и неаудиторной 

занятости. 

5.4.8. При проведении тарификации учителей на начало нового учебного года объем 

аудиторной занятости (учебной нагрузки) и неаудиторной занятости каждого учителя 

устанавливается приказом директора школы с учетом мнения выборного профсоюзного органа, 

которое должно быть оформлено в виде решения, принятого на специальном заседании с 

составлением соответствующего протокола. 

5.4.9. При установлении аудиторной занятости (учебной нагрузки) и неаудиторной занятости 

на новый учебный год следует иметь в виду, что, как правило: 

а) у педагогических работников должна сохраняться преемственность классов (групп) и объем 

аудиторной занятости (учебной нагрузки); 

б) объем аудиторной занятости (учебной нагрузки) и неаудиторной занятости должен быть 

стабильным на протяжении всего учебного года за исключением случаев, указанных в п. 5.4.5. 

5.5. Учебное время учителя в школе определяется расписанием уроков, внеурочной 

деятельности 

Расписание уроков составляется и утверждается директором школы по согласованию с 

выборным профсоюзным органом с учетом обеспечения педагогической целесообразности, 

соблюдения санитарно-гигиенических норм и максимальной экономии времени учителя. 

5.5.1. Педагогическим работникам, там, где это возможно, предусматривается один свободный 

день в неделю для методической работы и повышения квалификации. 

5.5.2. Часы, свободные от уроков, дежурств, участия во внеурочных мероприятиях, 

предусмотренных планом образовательного учреждения (заседания педагогического совета, 

родительские собрания и т.п.), учитель вправе использовать по своему усмотрению. 

5.6. Ставка заработной платы педагогическому работнику устанавливается исходя из затрат 

рабочего времени в астрономических часах. В рабочее время при этом включаются короткие 

перерывы (перемены). 

Продолжительность урока 40-45 минут установлена только для обучающихся, поэтому 

пересчета рабочего времени учителей в академические часы не производится ни в течение учебного 

года, ни в каникулярный период. 

5.7. Продолжительность рабочего дня обслуживающего персонала и рабочих определяется 

графиком сменности, составляемым с соблюдением установленной продолжительности рабочего 

времени за неделю или другой учетный период, и утверждается директором с учетом мнения 

выборного профсоюзного органа. 

5.7.1. В графике указываются часы работы и перерыв для отдыха и приема пищи. Порядок и 

место отдыха, приема пищи устанавливаются руководителем с учетом мнения выборного 

профсоюзного органа учреждения. 

График сменности объявляется работнику под расписку и вывешивается на видном месте, как 

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

5.7.2. Работа в выходные и праздничные дни запрещена. Привлечение отдельных работников 

образовательных учреждений к работе в выходные и праздничные дни допускается в 
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исключительных случаях, предусмотренных законодательством, с согласия выборного 

профсоюзного органа, по письменному приказу руководителя. 

Работа в выходной день компенсируется предоставлением другого дня отдыха или по 

соглашению сторон, в денежной форме, но не менее чем в двойном размере. 

Дни отдыха за работу в выходные и праздничные дни предоставляются в порядке, 

предусмотренном действующим законодательством, или с согласия работника в каникулярное 

время, не совпадающее с очередным отпуском. 

Запрещается привлекать к работе в выходные и праздничные дни беременных женщин и 

матерей, имеющих детей в возрасте до 12 лет. 

5.8. Администрация привлекает педагогических работников к дежурству по школе. График 

дежурств составляется на полугодие, утверждается руководителем по согласованию с выборным 

профсоюзным органом и вывешивается на видном месте. Дежурство должно начинаться не ранее 

чем за 20 минут до начала занятий и продолжаться не более 20 минут после их окончания. 

5.9. Время осенних, зимних и весенних каникул, а также время летних каникул, не 

совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем педагогических и других 

работников школы. 

В эти периоды педагогические работники привлекаются администрацией школы к 

педагогической и организационной работе в пределах времени, не превышающего их аудиторной 

занятости (учебной нагрузки) и неаудиторной занятости до начала каникул. График работы в 

каникулы утверждается приказом руководителя. 

Оплата труда педагогических работников и других категорий работников школы, ведущих 

преподавательскую работу, за время работы в период осенних, зимних, весенних и летних каникул 

учащихся производится из расчета заработной платы, установленной при тарификации, 

предшествующей началу каникул. 

В каникулярное время учебно-вспомогательный и обслуживающий персонал привлекается к 

выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных знаний (мелкий ремонт, работа на 

территории, охрана образовательного учреждения и др.), в пределах установленного им рабочего 

времени с сохранением установленной заработной платы. 

За работниками из числа учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала в 

каникулярное время, не совпадающее с их отпуском, условия оплаты труда также сохраняются. 

5.10. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков устанавливается 

администрацией школы по согласованию с выборным профсоюзным органом с учетом 

необходимости обеспечения нормальной работы учреждения и благоприятных условий для отдыха 

работников. 

График отпусков составляется на каждый календарный год не позднее, чем за две недели до 

наступления календарного года и доводится до сведения всех работников. 

Разделение отпуска, предоставление отпуска по частям, перенос отпуска полностью или 

частично на другой год, а также отзыв из отпуска допускаются только с согласия работника. 

Заработная плата за все время отпуска выплачивается до начала отпуска. 

Ежегодный отпуск должен быть перенесен или продлен ст. 124 ТК РФ при временной 

нетрудоспособности работника; при выполнении работником государственных или общественных 

обязанностей; в других случаях, предусмотренных законодательством. 

Ежегодный отпуск по соглашению работника и работодателя переносится на другой срок, 

если работнику своевременно не была произведена оплата за время этого отпуска. 

5.11. Педагогическим работникам запрещается: 

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

- отменять, изменять продолжительность уроков (занятий) и перерывов (перемен) между 

ними; 

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

- курить в помещении образовательного учреждения. 

5.12. Запрещается: 

- отвлекать педагогических работников в учебное время от их непосредственной работы для 

выполнения разного рода мероприятий и поручений, не связанных с производственной 

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

делам; 

- присутствовать на уроках (занятиях) посторонним лицам без разрешения администрации 

учреждения; 

- входить в класс (группу) после начала урока (занятия). Таким правом в  исключительных 

случаях пользуется только руководитель учреждения и его заместители; 

- делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во время проведения 

уроков (занятий) и в присутствии обучающихся (воспитанников). 

 

6. Поощрения за успехи в работе. 

6.1. За образцовое выполнение обязанностей, продолжительную (10, 15, 20, 25, 30, 35, 40 лет) 

и безупречную работу, новаторство в работе, выполнение важных учебных и иных заданий, за 

позитивные поступки и действия, повышающие статус школы, применяются следующие 

поощрения: 

 объявление благодарности; 

 выдача премии; 

 награждение ценным подарком, почетной грамотой; 

 представление к званию. 

6.2. Указанные поощрения применяются директором школы по согласованию с 

представительным комитетом школы, объявляются приказом по школе, доводятся до сведения его 

коллектива и заносятся в трудовую книжку работника. 

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

предоставляются в первую очередь преимущества и льготы в области социально-культурного и 

жилищно-бытового обслуживания (путевки в санатории и дома отдыха, улучшение жилищных 

условий и т.п.). Таким работникам предоставляется также преимущество при продвижении по 

работе. 

6.4. За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники могут быть 

представлены к государственным наградам.  

6.5. К работникам, имеющим дисциплинарное взыскание, меры поощрения не применяются в 

течение года. 

 

7. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины. 

7.1. Нарушения трудовой дисциплины (неисполнение ли ненадлежащее исполнение по вине 

работника возложенных на него трудовых обязанностей) – это несоблюдение: 

 правил внутреннего трудового распорядка; 

 должностных инструкций; 

 положений; 

 приказов (распоряжений) директора школы; 

 технических правил и иных нормативных документов, утвержденных в определенном 

порядке. 

7.2. Нарушение трудовой дисциплины влечет за собой применение мер дисциплинарного 

воздействия, а также применение иных мер, предусмотренных законодательством. 

7.3. За нарушение трудовой дисциплины директор школы применяет следующие 

дисциплинарные взыскания (ст. 192 ТК РФ): 

 замечание; 

 выговор; 

 увольнение. 

 

7.4. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено за 

неоднократное неисполнение работником без уважительных причин обязанностей, возложенных на 

него трудовым договором ли правилами внутреннего трудового распорядка, за появление на работе 

в нетрезвом виде, состоянии наркотического или токсического опьянения, прогул, совершение по 

месту работы хищения.  
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7.5. Прогулом считается отсутствие на рабочем месте без уважительных причин более 4 часов 

подряд в течение рабочего дня. 

7.6. До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть 

затребованы объяснения в письменной форме. Отказ работника дать объявления не может служить 

препятствием для применения взыскания. При отказе работника дать объяснение, составляется акт, 

в котором фиксируется факт отказа подписью 3-х лиц. 

7.7. Дисциплинарные взыскания объявляются директором школы непосредственно за 

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

болезни ли пребывания работника в отпуске. 

7.8. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня 

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

деятельности не позднее 2-х лет со дня его совершения.  

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

дисциплинарное взыскание. 

7.10. При применении взыскания учитываются тяжесть совершенного проступка, 

обстоятельства, при которых он совершен, предшествующая работа и поведение работника. 

7.11. Приказ (распоряжение) о применении дисциплинарного взыскания с указанием причин 

его применения объявляется работнику, подвергнутому взысканию, под расписку в течение 3 

рабочих дней. 

7.12. Приказ в необходимых случаях доводится до сведения работников школы. 

7.13. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания рабочий ли 

служащий не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не 

подвергавшимся дисциплинарному взысканию. 

7.14. Администрация по своей инициативе ли по ходатайству представительного комитета 

работников школы может издать приказ (распоряжение) о снятии взыскания, не ожидая истечения 

года, если работник не допустил нового нарушения трудовой дисциплины и при этом проявил себя 

как добросовестный работник. 

7.15. В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, указанные в 

настоящих правилах, к работнику не применяются. 

 

8. Техника безопасности и производственная санитария. 

8.1. В целях предупреждения несчастных случаев и профессиональных заболеваний должны 

строго выполняться общие и специальные правила, инструкции, предписания по технике 

безопасности, охране жизни и здоровья работников, обучающихся, действующие в школе; их 

нарушение влечет за собой применение дисциплинарных мер взыскания, предусмотренных в главе 

8 настоящих правил. 

 

9. Заключительные положения. 

9.1. Правила внутреннего трудового распорядка действуют с момента утверждения 

директором школы с учетом мнения представительного комитета работников школы. 

9.2. Данные правила доводятся до работников при приеме на работу или после внесения 

изменений под роспись.  
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