
 

 
 

 

 

 

 



1. Общие положения. 

 

1.1. Настоящие Правила внутреннего распорядка разработаны в соответствии с    

Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской 

Федерации (далее – ТК РФ),  Законом Российской Федерации «Об образовании в 

Российской Федерации», другими федеральными  и иными нормативными 

правовыми актами, содержащими нормы трудового права. 

1.2. Правила внутреннего распорядка МБОУ Заларинской СОШ №2 – это 

локальный нормативный акт, регламентирующий в соответствии с ТК РФ и 

иными федеральными законами порядок приёма 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 у данного 

работодателя. 

1.3. Правила внутреннего трудового распорядка имеют цель: способствовать 

укреплению трудовой дисциплины, эффективной организации труда, 

рациональному использованию рабочего времени, созданию условий для 

достижения высокого качества труда, обеспечению безопасных условий и охраны 

труда. 

1.4. Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются работодателем с 

учётом мнения Профсоюзного комитета в порядке, установленном ст. 372 ТК РФ 

для принятия локальных нормативных актов. 

 1.5. Правила внутреннего трудового распорядка, как правило, являются 

приложением к Коллективному договору (ст. 190 ТК РФ). 

 

2. Порядок приёма, перевода и увольнения работников. 

 

2.1.  Работники школы реализуют своё право на труд путём заключения трудового 

договора. Сторонами  трудового договора являются работник и Школа как 

юридическое лицо-работодатель, представленная директором. 

2.2. Трудовой  договор заключается в письменной форме в двух экземплярах, 

каждый из которых подписывается сторонами; один экземпляр передаётся 

работнику, другой – хранится в школе. 

2.3. Срок действия трудового договора определяется соглашением сторон. Срок 

действия трудового договора  может быть неопределённым (постоянная работа), 

либо  определённым на срок не более 5 лет (срочный трудовой договор). При этом  

школа не вправе требовать заключения срочного  трудового договора на 

определённый срок, если работа носит постоянный характер. 

2.4. По соглашению сторон при заключении  трудового договора может быть 

установлен испытательный срок, но не свыше 3 месяцев, а для руководителя, его 

заместителей и главного бухгалтера – не свыше 6 месяцев. 

2.5. При заключении трудового договора работник предъявляет: 

       -   паспорт или документ, удостоверяющий личность; 

       - трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор 

заключается впервые или работник устраивается на работу на условиях 

совместительства; 

       - документы воинского учёта – для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву на военную службу; 

       - документы об образовании, о квалификации или наличии специальных 

знаний –  при поступлении на работу, требующую  специальных знаний или 

специальной подготовки; 

       - личную медицинскую книжку, содержащую сведения  об отсутствии 

противопоказаний по состоянию здоровья для работы в общеобразовательной 

организации; 

       -  справку об отсутствии судимости. 



2.6. Приём на работу оформляется приказом, который объявляется работнику под 

роспись.   Содержание  приказа  работодателя  должно соответствовать условиям 

заключённого трудового договора.     По требованию работника работодатель 

обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа. 

2.7. При приёме  работника на работу или переводе его  в установленном порядке 

на другую работу администрация школы обязана ознакомить его  под расписку: 

       -   с Уставом школы и Коллективным договором; 

       - с действующими Правилами внутреннего трудового распорядка, 

локальными нормативными  актами, определяющими конкретные трудовые 

обязанности работника; 

       - проинструктировать по охране труда и технике безопасности, 

производственной санитарии и гигиене, противопожарной безопасности и 

организации охраны жизни и здоровья детей. Инструктаж оформляется в журнале 

установленного образца. 

Работник обязан знать свои трудовые права и обязанности. Работник не 

несёт ответственности за невыполнение требований нормативно-правовых актов, 

с которыми не был ознакомлен, либо не мог ознакомиться при надлежащей с его 

стороны добросовестности. 

   2.8. Администрация  школы  обязана в недельный  срок  сделать  запись в 

трудовой книжке     

   работника в  соответствие с приказом о приёме на работу. 
Наименование должностей, профессий или специальностей и 

квалификационные требования к ним должны соответствовать наименованиям и 
требованиям, указанным в квалификационных справочниках, утверждаемых в 
установленном порядке, если в соответствии с ТК РФ, иными федеральными 
законами с выполнением работ по определённым должностям, профессиям, 
специальностям связано предоставление компенсаций и льгот, либо наличие 
ограничений (ч. 2 ст. 57 ТК РФ). 

На работников, работающих по совместительству, трудовые книжки 

ведутся по основному месту работы. 

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

администрация обязана ознакомить её владельца под расписку в личной 

карточке. 

   2.9. Трудовые книжки работников хранятся в  организации.  Бланки трудовых  

книжек  и    

   вкладыши к ним хранятся как документы строгой отчётности. 

   2.10. На  каждого  работника  школы ведётся личное дело, состоящее из 

заверенной копии  

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

профессиональной      

   подготовке, медицинского заключения об отсутствии противопоказаний к 

данной работе,  

   документ об установлении квалификационной категории. Здесь же хранится 

один  

   экземпляр письменного трудового договора. 

Личное дело работника хранится в школе, в т. ч. и после увольнения, до 

достижения им срока давности 75 лет. 

О приёме работника в образовательную организацию делается запись в 

Книге учёта личного состава. 

   2.11. Гарантии при приёме на работу: 

     2.11.1. Запрещается необоснованный отказ в заключении трудового договора (ст. 

64 ТК РФ). 

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

установление    прямых или косвенных преимуществ при заключении трудового 

договора в зависимости от пола, расы, цвета кожи, национальности, языка, 

происхождения, имущественного, 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. 

     2.11.3. Запрещается отказывать в заключении трудового   договора женщинам 

по мотивам, связанным с беременностью или наличием детей. 

Запрещается отказывать в заключении трудового договора работникам, 

приглашённым в письменной форме на работу в порядке перевода от другого 

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

работы. 

     2.11.4. По требованию лица, которому отказано в заключении трудового 

договора, работодатель обязан сообщить причину отказа в письменной форме. 

Отказ в заключении трудового договора может быть обжалован в суд. 

2.12. Изменение условий трудового договора и перевод на другую работу: 

   2.12.1. Изменение определённых 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 определённых сторонами условий трудового 

договора заключается в письменной форме и оформляется дополнительным 

соглашением к трудовому договору (ст. 72 ТК РФ). 
Изменение условий (содержания) трудового договора возможно по 

следующим основаниям: 
- изменение определённых сторонами условий трудового договора по 

причинам, связанным с изменением организационных или технологических 
условий труда; 

- перевод на другую работу (постоянное или временное изменение 
трудовой функции работника или структурного подразделения, в котором он 
работает). 

      2.12.2. В случае, когда по причинам, связанным с изменением организационных 

или технологических условий труда (изменения в технике и технологии 

производства структурная реорганизация производства, другие причины), 

определённые сторонами условия трудового договора не могут быть сохранены, 

допускается их изменение 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 учебно-воспитательного процесса в 

организации (сокращение количества классов-комплектов, групп, количества 

часов по учебному плану и учебным программам и др.) 

О предстоящих изменениях определённых 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. 

     2.12.3. Перевод работника на другую постоянную работу осуществляется с 

его письменного согласия. Без согласия работника допускается временный 

перевод при исключительных обстоятельствах. Указанные обстоятельства, 

порядок и сроки такого перевода предусмотрены ст. 4, ст. 74 Трудового кодекса 

Российской Федерации. Перевод на другую постоянную работу в пределах 

одной образовательной организации оформляется приказом работодателя, на 

основании которого делается запись в трудовой книжке работника. 

     2 12.4. 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. 



Если по окончании срока перевода прежняя работа работнику не 

предоставлена, а он не потребовал её предоставления и продолжает работать, то 

условие соглашения о временном характере перевода утрачивает силу и перевод 

считается постоянным. 

       2.12.5. Перевод на не обусловленную 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. 

     2.12.6.  Исполнение работником обязанностей временно 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. 

     2.12.7. Перевод работника на другую работу в соответствии с медицинским 

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

РФ. 

        2.12.8. Работодатель  обязан  в  соответствии  со  ст.  76  ТК  РФ  отстранить от 

работы (не допускать к работе) работника: 

- появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или 

иного токсического опьянения; 

- не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и 

навыков в области охраны труда; 

- не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский 

осмотр (обследование), а также обязательное психиатрическое 

освидетельствование в случаях, предусмотренных федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации: 

- при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным в 

порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, противопоказаний для выполнения 

работником работы, обусловленной трудовым договором; 

- по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации; 

- в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными  

нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

 2.13.  Прекращение трудового договора: 

      2.13.1. Прекращение трудового договора может иметь место только по 

основаниям, предусмотренным трудовым законодательством. 

2.13.2. Трудовой договор может быть в любое время расторгнут по соглашению 

сторон трудового договора (ст. 78 ТК РФ). 

2.13.3. 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, заключённого на время 

исполнения обязанностей отсутствующего работника, 

Трудовой договор, заключённый на время выполнения определённой 

работы, прекращается по завершении этой работы. 

Трудовой договор, заключённый на время исполнения обязанностей 

отсутствующего работника, прекращается с выходом этого работника на работу. 

Трудовой договор, заключённый для выполнения сезонных работ в 

течение определённого периода (сезона), прекращается по окончании этого 

периода (сезона). 



2.13.4.Работник   имеет   право  расторгнуть  трудовой  договор  в  

одностороннем порядке,  предупредив   об   этом  администрацию  письменно  

за  две  недели.  По  истечении  срока предупреждения,  работник   вправе   

прекратить   работу.   По  договорённости        между работником и 

администрацией  трудовой  договор  может  быть  расторгнут  и до истечения 

срока предупреждения об увольнении. 

Прекращение (расторжение) трудового договора по другим причинам 

может иметь  место только по основаниям и с соблюдением порядка и процедур, 

предусмотренным Трудовым Кодексом  Российской Федерации. 

         2.13.5. 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. 

          2.13.6. 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. 
           2.13.7.  Работник, заключивший договор с условием об испытательном 
сроке, имеет право расторгнуть трудовой  договор в период испытания, 
предупредив об этом работодателя в письменной форме за три дня (ч. 4 ст. 71 ТК 
РФ). 
           2.13.8. Увольнение по результатам аттестации работников, а также в случаях 

сокращения численности или штата работников организации допускается, если 

невозможно 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, групп; 

- изменение количества часов по предмету ввиду изменения учебного 

плана, учебных программ и т.п. 

          2.13.9. Ликвидация или реорганизация образовательной 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 её отсутствии, не может быть расторгнут до конца учебного года. 

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

быть прекращён 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 независимо от того, где совершен аморальный 

проступок (по месту работы или в быту).  

Если аморальный проступок совершен работником по месту работы и в 

связи с исполнением им трудовых обязанностей, то такой работник может быть 

уволен с работы при условии соблюдения порядка 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 со дня обнаружения проступка 

работодателем (ч. 5 ст. 81 ТК РФ). 

              2.13.11. 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 образовательной организации; 

- применение, в том числе однократное, методов

 воспитания, связанных с физическим и (или) 

психическим насилием над личностью учащегося, воспитанника. 

2.13.12. 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



 

2.14. Днём увольнения считается последний день работы. 

        В день увольнения администрация  обязана выдать работнику его трудовую книжку с 

внесённой в неё и заверенной печатью школы записью об увольнении, а также произвести с 

ним окончательный расчёт.  

        Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны производиться в точном 

соответствии с формулировками Трудового Кодекса  Российской Федерации со ссылкой на 

соответствующую статью и пункт.  

        При получении трудовой книжки в связи с увольнением работник расписывается в 

личной карточке и в книге учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним, а также в 

трудовой книжке. 

 

3. Основные права и обязанности работников 

 

3.1. Работник школы имеет права и исполняет обязанности, предусмотренные 

условиями трудового договора, а также все иные права и обязанности, предусмотренные ст. 

21 ТК РФ и, для соответствующих категорий работников, другими статьями ТК РФ. 

3.2. Работник школы имеет право на: 

3.2.1. предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

3.2.2. рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным 

государственными стандартами организации и безопасности труда и коллективным 

договором; 

3.2.3. своевременную и в полном объёме выплату заработной платы; 

3.2.4. отдых установленной продолжительности; 

3.2.5. полную и достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны 

труда на рабочем месте; 

3.2.6. профессиональную подготовку, переподготовку и повышение квалификации в 

установленном порядке; 

3.2.7. объединение, включая право на создание профсоюзов; 

3.2.8. участие в управлении школой в формах, предусмотренных трудовым 

законодательством и Уставом школы; 

3.2.9. защиту своих трудовых прав и законных интересов всеми не запрещёнными 

законом способами; 

3.2.10. возмещение вреда, причинённого в связи с исполнением трудовых 

обязанностей; 

3.2.11. отдых установленной продолжительности; 

3.2.12. полную и достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны 

труда на рабочем месте; 

3.2.13.  профессиональную подготовку, переподготовку и повышение квалификации в 

установленном порядке; 

3.2.14. объединение, включая право на создание профсоюзов; 

3.2.15. отдых установленной продолжительности; 

3.2.16. полную и достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны 

труда на рабочем месте; 

3.2.17. отдых установленной продолжительности; 

3.2.18. полную и достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны 

труда на рабочем месте; 

3.2.19. профессиональную подготовку, переподготовку и повышение квалификации в 

установленном порядке; 

3.2.20. объединение, включая право на создание профсоюзов; 

3.2.21. участие в управлении школой в формах, предусмотренных трудовым 

законодательством и Уставом школы; 

3.2.22. защиту своих трудовых прав и законных интересов всеми не запрещёнными 

законом способами; 



3.2.23. возмещение вреда, причинённого в связи с исполнением трудовых 

обязанностей; 

3.2.24. обязательное социальное страхование в порядке и случаях, 

предусмотренных законодательством. 

3.3.Работник школы обязан: 

3.3.1. добросовестно выполнять обязанности, предусмотренные в должностной 

инструкции, трудовом договоре, а также установленные законодательством о труде, Законом 

РФ «Об образовании в Российской Федерации», Уставом школы, Правилами внутреннего 

трудового распорядка; 

3.3.2. соблюдать трудовую дисциплину, работать честно, своевременно и точно 

исполнять распоряжения руководителя, использовать рабочее время для производительного 

труда; 

3.3.3. воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их 

трудовые обязанности; 

3.3.4. принимать активные меры по устранению причин и условий, нарушающих 

нормальную деятельность школы; 

3.3.5. содержать свое учебное оборудование и пособия в исправном состоянии, 

поддерживать чистоту на рабочем месте; 

3.3.6. соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и 

документов; 

3.3.7. эффективно использовать учебное оборудование, экономно и рационально 

расходовать электроэнергию, воду и другие материальные ресурсы; 

3.3.8. соблюдать требования техники безопасности и охраны труда, 

производственной санитарии, гигиены, противопожарной безопасности, предусмотренные 

соответствующими правилами и инструкциями, пользоваться необходимыми средствами 

индивидуальной защиты; 

3.3.9. быть всегда вежливым, внимательным к детям, родителям учащихся и членам 

коллектива, не унижать их честь и достоинство, знать и уважать права участников учебно-

воспитательного процесса, требовать исполнения обязанностей; соблюдать законные права и 

свободы учащихся и воспитанников; 

3.3.10. систематически повышать свой теоретический и культурный уровень, 

деловую квалификацию; 

3.3.11. быть примером достойного поведения на работе, в быту и в общественных 

местах; 

3.3.12. проходить в установленные сроки периодические медицинские осмотры в 

соответствии с правилами проведения медицинских осмотров, своевременно делать 

необходимые прививки. 

3.4. Педагогические работники школы несут ответственность за жизнь и здоровье 

учащихся. Они обязаны во время учебно-воспитательного процесса, при проведении 

внеклассных и внешкольных мероприятий, организуемых школой, принимать все разумные 

меры для предотвращения травматизма и несчастных случаев с учащимися и другими 

работниками школы; при травмах и несчастных случаях - оказывать посильную помощь 

пострадавшим; обо всех травмах и несчастных случаях незамедлительно сообщать администрации 

школы. 

3.5. Внешний вид работников школы - одно из условий эффективности учебного 

процесса и обеспечения дисциплины в школе. От внешнего вида зависит стиль отношения 

педагогов и воспитанников, воспитание культуры  учащихся. 

Основные требования к внешнему виду педагогов и вспомогательного персонала: 

опрятность (в том числе спецодежды) и поддерживание делового стиля одежды. 

3.6. Круг конкретных трудовых обязанностей (работ) педагогических работников, 

вспомогательного и обслуживающего персонала школы определяется их должностными 

инструкциями, соответствующими локальными правовыми актами и иными правовыми 

актами. 

 

 



           3.7. Педагогические работники образовательной организации имеют право: 

   - на самостоятельный выбор и использование методики обучения и воспитания, 

учебников, учебных пособий и материалов, методов оценки знаний учащихся; 

          -  на внесение предложений по совершенствованию учебно-воспитательного процесса в 

организации; 

          - на повышение квалификации с определённой периодичностью, для чего работодатель 

создает условия, необходимые для обучения работников в образовательных учреждениях 

высшего профессионального образования, а также в образовательных учреждениях 

дополнительного профессионального образования (системы переподготовки и повышения 

квалификации); 

          - на аттестацию на соответствующую квалификационную категорию в добровольном 

порядке и получение ее в случае успешного прохождения аттестации; 

         - на сокращенную продолжительность рабочего времени, удлиненный оплачиваемый 

отпуск, досрочное назначение трудовой пенсии по старости, устанавливаемые в зависимости от 

должности и условий работы; 

        - на дополнительные льготы и гарантии, предоставляемые в соответствии с федеральными 

законами и законами субъектов Российской Федерации, иными нормативными правовыми 

актами; 

        - пользоваться другими правами в соответствии с Уставом образовательной организации, 

трудовым договором, Коллективным договором, соглашениями, законодательством Российской 

Федерации. 

           3.8. Педагогические работники образовательной организации обязаны: 

         - соблюдать права и свободы учащихся, поддерживать учебную дисциплину, режим 

посещения занятий, уважая человеческое достоинство, честь и репутацию учащихся; 

         - участвовать в деятельности педагогического совета, методического совета 

образовательной организации, а также в деятельности методических объединений и других 

формах методической работы; 

        - обеспечивать охрану жизни и здоровья учащихся во время учебно-воспитательного 

процесса; 

        - осуществлять связь с родителями (лицами, их заменяющими); 

        - выполнять правила по охране труда и пожарной безопасности; 

        - выполнять другие  обязанности, отнесённые к компетенции педагогического 

работника Уставом образовательной организации, трудовым договором и законодательством 

Российской Федерации. 

  

4.Основные права и обязанности администрации школы 

 

4.1.Администрация школы в лице директора и/или уполномоченных им должностных 

лиц имеет право: 

4.1.1. заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке 

и на условиях, установленных Трудовым Кодексом  Российской Федерации и иными 

федеральными законами; 

4.1.2. поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

4.1.3. требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

отношения к имуществу школы, соблюдения настоящих Правил внутреннего трудового 

распорядка, иных локальных нормативных актов школы; 

4.1.4. привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 

установленном порядке; 

4.1.5. принимать локальные нормативные акты и индивидуальные акты школы в 

порядке, установленном Уставом организации. 

          4.2.Администрация школы обязана: 

4.2.1. соблюдать условия трудового договора, локальные нормативные акты, условия 

Коллективного договора и права работников; 

4.2.2. предоставлять работникам работу в соответствии с трудовым договором; 



4.2.3. обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны 

и гигиены труда; 

4.2.4. контролировать соблюдение работниками школы обязанностей, возложенных на 

них Уставом организации, настоящими Правилами, должностными инструкциями, вести 

учёт рабочего времени; 

4.2.5. своевременно и в полном размере оплачивать труд работников; 

4.2.6. организовать нормальные условия труда работников школы в соответствии с их 

специальностью и квалификацией, закрепить за каждым из них определённое место работы, 

обеспечить исправное состояние оборудования, здоровые и безопасные условия труда; 

4.2.7. обеспечивать работников документацией, оборудованием, инструментами и 

иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей; 

4.2.8. осуществлять организаторскую работу, направленную на укрепление 

дисциплины, устранение потерь рабочего времени, рациональное использование трудовых 

ресурсов, формирование стабильных трудовых коллективов, создание благоприятных 

условий работы школы; своевременно принимать меры воздействия к нарушителям трудовой 

дисциплины, учитывая при этом мнение трудового коллектива; 

4.2.9. совершенствовать учебно-воспитательный процесс: создавать условия для 

внедрения научной организации труда, осуществлять мероприятия по повышению качества 

работы, культуры труда; организовывать изучение, распространение и внедрение передового 

опыта работников данного и других трудовых коллективов школ; 

4.2.10. обеспечивать систематическое повышение работниками школы теоретического 

уровня и деловой квалификации; проводить в установленные сроки аттестацию педагогических 

работников, создавать условия для совмещения работы с обучением в образовательных организациях; 
4.2.11. принимать меры к своевременному обеспечению школы необходимым 

оборудованием, учебными пособиями, хозяйственным инвентарем; 

4.2.12. создавать условия, обеспечивающие охрану жизни и здоровья учащихся и 

работников школы, контролировать знание и соблюдение учащимися и работниками всех 

требований инструкций и правил по технике безопасности, производственной санитарии и 

гигиене, пожарной безопасности; 

4.2.13. обеспечивать сохранность имущества школы, сотрудников и учащихся; 

4.2.14. организовывать горячее питание учащихся и сотрудников школы; 

4.2.15. создавать трудовому коллективу необходимые условия для выполнения им 

своих полномочий, способствовать созданию в трудовом коллективе деловой, творческой 

обстановки, поддерживать инициативу и активность работников, обеспечивать их участие в 

управлении школой, своевременно рассматривать заявления работников и сообщать им о 

принятых мерах. 

4.3. Принимать все необходимые меры по обеспечению безопасности для жизни и 

здоровья учащихся во время учебно-воспитательного процесса и участия в мероприятиях, 

организуемых школой, обо всех случаях травматизма и происшествиях незамедлительно 

сообщать в Комитет по образованию. 

 

5.Рабочее время и его использование 

 

5.1. В школе установлена 6-дневная рабочая неделя с общей продолжительностью 
40 часов в неделю (рабочее время всех педагогов, включая администрацию, 

соответствующее одной ставке зарплаты - 36 часов в неделю). 

5.2. Начало занятий – 8. 00 часов. Окончание занятий 1-й смены - 14.10 часов. Начало 

занятий 2-й смены – 12.30. часов. Окончание занятий 2-й смены - 17.15 часов. Время работы 

столовой с 8.00 до 14.30. В библиотеке  вывешивается график её работы. 

5.3. Рабочее время всех педагогов (включая администрацию) оговаривается в 

заключённом с ними договоре. 

5.4. Рабочее время педагогических работников определяется учебным расписанием и 

обязанностями, возлагаемыми на них Уставом школы, настоящими правилами, должностной 

инструкцией, планами учебно-воспитательной работы школы. Администрация школы 

организовывает учёт явки на работу и ухода с работы. 



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

предусмотренных планами школы, заседаний Педагогического совета, родительских 

собраний учитель вправе использовать по своему усмотрению. 

3аработная плата педагогическому работнику устанавливается исходя из затрат 

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

перерывы (перемены). Продолжительность урока 40 минут устанавливается только для 

учащихся, пересчёта количества занятий в астрономические часы не производится ни в 

течение учебного года, ни в каникулярный период. 

5.5. Перерывы определяются в соответствии с расписанием занятий. Приём пищи 

производится в столовой в часы, удобные для работников школы. 

5.6. Рабочий день (время) учителя может быть увеличен в следующих случаях: 

- проведение Педагогических советов, совещаний, консилиумов и т.д. (не чаще 1 раза 

в неделю); 

- заседание МО (по графику проведения); 

- вследствие содействия педагогического работника как заменяющего заболевшего, 

либо по другим причинам отсутствующего учителя; 

- во всех случаях, когда учитель занят внеклассной работой (подготовка и 

проведение классных часов, собраний, мероприятий по дополнительному образованию, 

генеральных уборок, работой с родителями и т.д.), а также когда учитель занят исполнением 

своего функционала (ведение классной документации, оформление и заполнение классных 

журналов, другого вида отчетности). 

5.7. График работы дежурных учителей, дежурных классов и классных 

руководителей разрабатывается администрацией и утверждается директором школы. 

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

временем педагогических работников. В эти периоды они выполняют педагогическую, 

методическую и организационную работу в соответствии с трудовым договором и 

должностной инструкцией в пределах времени, не превышающего их учебной нагрузки до 

начала каникул. По соглашению администрации школы и педагога в период каникул он 

может выполнять и другую работу. 

5.9. В каникулярное время учебно-вспомогательный и обслуживающий персонал 

школы привлекается к выполнению хозяйственных и ремонтных работ, дежурству по школе 

и другим работам, соответствующим заключённым с ним трудовым договорам и 

должностной инструкции. По соглашению с администрацией школы в период каникул 

работник может выполнять иную работу. 

5.10. Неявка на работу в каникулярное время без уважительной причины 

приравнивается к прогулу. 

5.11. Администрация школы предоставляет учителям один день в неделю для 

методической работы при условиях, если их недельная учебная нагрузка не превышает 24 

часов, имеется возможность не нарушать педагогические требования, предъявляемые к 

организации учебного процесса, и нормы СанПиН. 

5.12. Рабочий день учителя начинается за 15 мин до начала его уроков. Урок 

начинается со звонком о его начале, прекращается со звонком, извещающим о его 

окончании. После начала урока и до его окончания учитель и учащиеся должны находиться в 

учебном помещении. Учитель не имеет права оставлять учащихся без надзора в период 

учебных занятий. 

5.13. Учебная нагрузка на новый учебный год устанавливается до ухода педагога в 

летний отпуск по письменному соглашению между директором школы и педагогическим 

работником. 

При определении объёма учебной нагрузки должна обеспечиваться преемственность 

классов, если это возможно по сложившимся в школе условиям труда. 

Установленный на начало учебного года объём учебной нагрузки не может быть 

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

а также других исключительных случаев, подпадающих под условия, предусмотренные ст. 

73 ТК РФ). 



5.14. Продолжительность рабочего дня обслуживающего персонала и рабочих 

определяется графиком сменности, составляемым с соблюдением установленной 

продолжительности рабочего времени за неделю или другой учётный период. График 

утверждается администрацией школы по согласованию с ПК. 

5.15. Работа в праздничные и выходные дни запрещается. 

Привлечение отдельных работников школы (учителей, воспитателей и др.) к 

дежурству и к некоторым видам работ в выходные и праздничные дни допускается в 

исключительных случаях, предусмотренных законодательством, по письменному приказу 

администрации. Дни отдыха за дежурство или работу в выходные и праздничные дни 

предоставляются в порядке, предусмотренном Трудовым Кодексом  Российской Федерации, 

или, с согласия работника, в каникулярное время, не совпадающее с очередным отпуском. 

5.16. Педагогическим и другим работникам школы запрещается: - 

изменять по своему усмотрению расписание уроков (занятий); 

- отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков и перерывов между 

ними; 

- удалять учащихся с уроков (занятий) без предварительного уведомления 

администрации Школы. 

 

6.Время отдыха 

 

6.1. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков определяется 

графиком отпусков, который составляется администрацией школы с учетом обеспечения 

нормальной работы школы и благоприятных условий для отдыха работников. 

Отпуска педагогическим работникам школы, как правило, предоставляются в период 

летних каникул. График отпусков утверждается с учетом мнения выборного профсоюзного 

органа не позднее, чем за две недели до наступления календарного года и доводится до 

сведения работников. 

Оплачиваемый отпуск в учебный период может быть предоставлен работнику в связи 

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

его замещения. 

6.2. Неоплачиваемые отпуска предоставляются в течение учебного года по 

соглашению работника с администрацией. Их общий срок не должен превышать, как 

правило, длительности рабочего отпуска. 

Краткосрочные неоплачиваемые отпуска администрация предоставляет в связи с 

регистрацией брака работника, рождением ребенка и в случае смерти близких родственников 

продолжительностью до 3 календарных дней. 

 

7.Поощрения за успехи в работе 

 

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

воспитании детей, продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде, 

эффективную работу и за другие достижения в работе применяются следующие поощрения: 

- объявление благодарности; 

- выдача премии (при наличии средств у организации); 

 - награждение почётными грамотами. 

7.2. Поощрения применяются администрацией школы. Выборный профсоюзный 

орган вправе выступить с инициативой поощрения работника, которая подлежит 

обязательному рассмотрению администрацией. 

7.3. За особые трудовые заслуги работники школы представляются в вышестоящие 

органы к награждению орденами, медалями, к присвоению почетных званий, а также к 

награждению именными медалями, знаками отличия и грамотами, установленными для 

работников образования законодательством. 

7.4. При применении мер поощрения сочетается материальное и моральное 

стимулирование труда. Поощрения объявляются в приказе (распоряжении), доводятся до 

сведения всего коллектива школы и заносятся в трудовую книжку работника. 



7.5. При применении мер общественного, морального и материального поощрения, 

при представлении работников к государственным наградам и почетным званиям 

учитывается мнение выборного профсоюзного органа. 

 

8.Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 

 

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

исполнение по вине работника обязанностей, возложенных на него трудовым договором, 

Уставом школы, настоящими Правилам и должностными инструкциями, Коллективным 

договором влечёт за собой применение мер дисциплинарного или общественного 

воздействия, а также применение иных мер, предусмотренных действующим 

законодательством. 

8.2. За нарушение трудовой дисциплины администрация школы налагает следующие 

дисциплинарные взыскания: 

-  замечание;  

 -  выговор; 

 - увольнение по соответствующим основаниям. 

8.3. Дисциплинарные взыскания налагаются только директором школы. 

Администрация школы имеет право вместо наложения дисциплинарного взыскания передать 

вопрос о нарушении трудовой дисциплины на рассмотрение трудового коллектива. 

8.4. До наложения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть 

затребованы объяснения в письменной форме. Отказ работника дать объяснения не является 

основанием для не наложения дисциплинарного взыскания. В этом случае составляется акт 

об отказе работника дать письменное объяснение. 

Дисциплинарные взыскания налагаются администрацией непосредственно после 

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

времени болезни или пребывания работника в отпуске. 

Дисциплинарное взыскание не может быть наложено после шести месяцев, 

прошедших со дня совершения проступка. В указанные сроки не включается время 

производства по уголовному делу. 

8.5. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником школы 

норм профессионального поведения и/или Устава может быть проведено только по 

поступившей на него жалобе, поданной в письменной форме. Копия жалобы должна быть 

передана данному педагогическому работнику. 

8.6. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть наложено только одно 

дисциплинарное взыскание. При этом должны учитываться тяжесть совершённого 

проступка, обстоятельства, при которых он совершен, предшествующая работа и поведение 

работника. 

8.7. Приказ о наложении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его 

применения объявляется работнику, подвергнутому взысканию, под расписку в трехдневный 

срок. Приказ доводится до сведения работников школы в случаях необходимости защиты 

прав и интересов учащихся. 

8.8. Если в течение года со дня наложения дисциплинарного взыскания на работника 

не налагалось новое дисциплинарное взыскание, то он считается не подвергавшимся 

дисциплинарному взысканию. 

8.9. Администрация школы по своей инициативе или по просьбе самого работника, 

ходатайству его непосредственного руководителя или представительного органа работников 

школы имеет право снять взыскание до истечения года со дня его применения. 

8.10. В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, 

указанные в настоящих Правилах, к работнику не применяются. 

 

9.Отстранение от работы 

 

9.1. Отстранение от работы производится директором или заместителем директора 

школы. 



9.2. Педагог или иной работник школы может быть отстранен от работы, включая 

учебные занятия в случае: 

- совершения им преступления; 

- появления в нетрезвом состоянии; 

- применения физического насилия к учащимся; 

- при проведении занятий, создающих угрозу жизни и здоровью учащихся; 

- в силу болезненного состояния, делающего нецелесообразным проведение занятий, 

выполнение должностного функционала. 

9.3. Все отстранения от работы оформляются приказом по школе. 

 

10.Заключительные положения 

10.1. Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются директором школы с 

учетом мнения выборного профсоюзного органа Школы в порядке, установленном статьей 

372 ТК РФ для принятия локальных нормативных актов. Правила внутреннего трудового 

распорядка, как правило, являются приложением к коллективному договору. 

10.2. С Правилами должен быть ознакомлен каждый вновь поступающий на работу в 

школу работник под расписку до начала выполнения его трудовых обязанностей в школе. 

10.3. Правила внутреннего распорядка работы школы являются едиными и должны 

исполняться всеми педагогическими работниками школы без исключения. Контроль за 

соблюдением Правил возложен на администрацию школы и профсоюзный комитет. 

10.4. Настоящие Правила трудового распорядка работников школы составлены на 

основании статьи 189 ТК РФ, говорящей (дословно), что трудовой распорядок на 

предприятиях, в учреждениях, организациях определяется правилами внутреннего трудового 

распорядка, утвержденным общим собранием (конференцией) работников предприятия, 

учреждения, организации по предоставлению администрации. 

10.5. Экземпляр Правил вывешивается в учительской комнате. 


