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ПРАВИЛА 

Внутреннего трудового распорядка для работников муниципального  

общеобразовательного учреждения  Мухоудеровская СОШ  

Алексеевского района Белгородской области  

1. Общие положения.  

1.1. Настоящие правила внутреннего трудового распорядка устанавливают 

взаимные права и обязанности работодателя – муниципального общеобразо-

вательного учреждения Мухоудеровская средняя общеобразовательная шко-

ла Алексеевского района Белгородской области (далее –Учреждение) и ра-

ботников, ответственность за их соблюдение и исполнение. 

1.2. Правила разработаны в соответствии с Федеральным законом от 

29.12.2012 года №273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» (с из-

менениями и дополнениями), Уставом Учреждения, Трудовым кодексом Рос-

сийской Федерации, приказа Минздравсоцразвития Российской Федерации 

от 26 августа 2010 г № 761Н «Об утверждении единого квалифицированного 

справочника должностей руководителей,  специалистов и служащих, раздел 

«Квалификационные характеристики должностей работников образования», 

приказа департамента образования Белгородской области от 10 октября 2013 

года№2493 «О введении эффективного контракта». 

1.3. Правила призваны обеспечить создание необходимых  организацион-

ных и психологических благоприятных условий для результативной работы 

Учреждения. 

1.4. Правила имеют целью укрепления трудовой и общекультурной дисци-

плины, добросовестного отношения к т руду,  рационального использования 

рабочего времени, высокого качества работы. 

 

2. Порядок приема, перевода и увольнения работников. 

2.1. Работники Учреждения реализуют свое право на труд путем заключе-

ния трудового договора. Сторонами трудового договора являются работник  

и Учреждение как юридическое лицо – работодатель, представленная дирек-

тором Учреждения. 

2.2. Трудовой договор заключается в письменной форме в двух экземпля-

рах, каждый из которых подписывается сторонами; один экземпляр переда-

ется работнику, другой – хранится в Учреждении.  

2.3. Срок действия трудового договора определяется соглашением сторон. 

Срок действия трудового договора  может быть неопределенным (постоянная 

работа), либо определенным на срок не более 5 лет (срочный трудовой дого-

вор). При этом Учреждение не в праве требовать заключения срочного тру-

дового договора на определенный срок,  если работа носит постоянный ха-

рактер (за исключением должностей заместителя директора школы). 

2.4. По соглашению сторон при заключении трудового договора может 

быть установлен испытательный срок ,но не более 3 месяцев. 
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2.5. При заключении трудового договора работник предъявляет: 

- паспорт или иной документ удостоверяющий личность. 

-  трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор за-

ключается впервые или работник поступает на работу на условиях совмести-

тельства; 

 - страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; - до-

кументы воинского учета 

 - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу; 

 - документ об образовании, о квалификации или наличии специальных зна-

ний;  

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

следования либо о прекращении уголовного преследования по реабилити-

рующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые устанавли-

ваются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим 

функции по выработке и реализации государственной политики и норматив-

но- правовому регулированию в сфере внутренних дел. 

 - свидетельство о присвоении идентификационного номера налогоплатель-

щика (ИНН).  

При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое 

свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются 

школой. 

2.6. Прием на работу оформляется приказом, который объявляется работ-

нику под роспись в трехдневный срок 

2.7. При приеме работника на работу или переводе его в установленном по-

рядке на другую работу администрация Учреждения обязана ознакомить под 

роспись работника со следующими локальными актами: 

 а) Уставом Учреждения;  

б) должностной инструкцией; 

 в) коллективным договором и приложениями к нему;  

г) правилами внутреннего трудового распорядка;  

д) локальными актами Учреждения по охране труда; 

 е) положением об оплате труда работников Учреждения;  

ж) и другими. 

2.8. Работник обязан знать свои трудовые права и обязанности. Работник не 

несет ответственности за невыполнение требований нормативно-правовых 

актов, с которыми не был ознакомлен, либо не мог ознакомиться при надле-

жащей с его стороны добросовестности 

2.9. . В соответствии с приказом о приеме на работу, администрация Учреж-

дения обязана в недельный срок сделать запись в трудовой книжке работни-

ка. 

 2.10. С каждой записью, вносимой на основании приказа в трудовую книж-

ку, администрация Учреждения обязана ознакомить ее владельца под рос-

пись в листе ознакомления.  
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2.11. Педагоги-совместители представляют работодателю ксерокопию трудо-

вой книжки, заверенную администрацией по основному месту работы и вы-

писку из приказа, в которой указана установленная квалификационная кате-

гория. 

 2.12. На каждого работника Учреждения ведется личное дело, в перечне ко-

торого должны быть следующие документы:  

-опись документов; 

 -анкета; 

 -заявление о приёме на работу; 

 -выписки из приказов (на отпуск, установление квалификационной катего-

рии и другие);  

-автобиография;  

-копии: приказа о приёме на работу, диплома, свидетельства о заключении 

брака (если изменилась фамилия), паспорта, копия военного билета (при на-

личии) страхового свидетельства, ИНН, копии документов о награждении, 

поощрении 

 свидетельства о курсовой подготовке. - справку о наличии (отсутствии) су-

димости   

2.13. Личное дело работника хранится в Учреждении, в т. ч. и после увольне-

ния, до достижения им возраста 75 лет. 

 2.14. О приеме работника в Учреждение делается запись в Книге учета лич-

ного состава. 

 2.15. Перевод работника на другую постоянную работу осуществляется с его 

письменного согласия. Без согласия работника допускается временный пере-

вод при исключительных 3 обстоятельствах. Указанные обстоятельства, по-

рядок и сроки такого перевода предусмотрены ст. 74 Трудового кодекса Рос-

сийской Федерации (далее - ТК РФ).  

2.16. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор в одностороннем 

порядке, предупредив об этом администрацию Учреждения письменно за две 

недели. Течение указанного срока начинается на следующий день после по-

лучения работодателем заявления работника об увольнении. По истечении 

срока предупреждения, работник вправе прекратить работу. По договоренно-

сти между работником и администрацией Учреждения трудовой договор мо-

жет быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.  

2.17. Прекращение (расторжение) трудового договора по другим причинам 

может иметь место только по основаниям и с соблюдением порядка и проце-

дур, предусмотренным ТК РФ.  

2.18. Днем увольнения считается последний день работы. В день увольнения 

администрация Учреждения обязана выдать работнику его трудовую книжку 

с внесенной в нее и заверенной печатью Учреждения записью об увольнении, 

а также произвести с ним окончательный расчет. Записи о причинах уволь-

нения в трудовую книжку должны производиться в точном соответствии с 

формулировками ТК РФ со ссылкой на соответствующую статью и пункт. 
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3. Основные права и обязанности работников. 

3.1. Работник Учреждения имеет права и обязанности, предусмотренные ус-

ловиями трудового договора, а также все иные права и обязанности, преду-

смотренные законодательством Российской Федерации. 

3.2. Педагогический работник Учреждения имеет право на: 

 1) свободу преподавания, свободное выражение своего мнения, свободу от 

вмешательства в профессиональную деятельность;  

2) свободу выбора и использования педагогически обоснованных форм, 

средств, методов обучения и воспитания; 

 3) творческую инициативу, разработку и применение авторских программ и 

методов обучения и воспитания в пределах реализуемой образовательной 

программы, отдельного учебного предмета, курса, дисциплины (модуля);  

4) выбор учебников, учебных пособий, материалов и иных средств обучения 

и воспитания в соответствии с образовательной программой и в порядке, ус-

тановленном законодательством об образовании; 

 5) участие в разработке образовательных программ, в том числе учебных 

планов, календарных учебных графиков, рабочих учебных предметов, кур-

сов, дисциплин (модулей), методических материалов и иных компонентов 

образовательных программ; 

 6) осуществление научной, научно-технической, творческой, исследователь-

ской деятельности, участие в экспериментальной и международной деятель-

ности, разработках и во внедрении инноваций;  

7) бесплатное пользование библиотеками и информационными ресурсами, а 

также доступ к информационно-телекоммуникационным сетям и базам дан-

ных, учебным и методическим материалам, музейным фондам, материально-

техническим средствам обеспечения образовательной деятельности, необхо-

димым для качественного осуществления педагогической, научной или ис-

следовательской деятельности в Учреждении; 

 8) бесплатное пользование образовательными, методическими и научными 

услугами Учреждения; 

 9) участие в управлении Учреждением, в том числе в коллегиальных органах 

управления, в порядке, установленном его уставом; 

 10) участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности Учрежде-

ния, в том числе через органы управления и общественные организации; 

 11) объединение в общественные профессиональные организации в формах 

и в порядке, которые установлены законодательством Российской Федера-

ции;  

12) обращение в комиссию по урегулированию споров между участниками 

образовательных отношений. 

13) защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и объек-

тивное расследование нарушения норм профессиональной этики педагогиче-

ских работников. 

3.2.1. Работники имеет следующие трудовые права и социальные гарантии: 

 1) право на сокращенную продолжительность рабочего времени; 
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 2) право на дополнительное профессиональное образование по профилю пе-

дагогической деятельности не реже чем один раз в три года; 

 3) право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск и еже-

годный дополнительный оплачиваемый отпуск за проживание в зоне с льгот-

ным социально- экономическим статусом (при условии проживания) про-

должительность которых определяется законодательством Российской Феде-

рации;  

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

ждые десять лет непрерывной педагогической работы в порядке, установлен-

ном федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функ-

ции по выработке государственной политики и нормативно-правовому регу-

лированию в сфере образования;  

5) право на досрочное назначение трудовой пенсии по старости в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации; 

 6) на предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;  

7) на обеспечение безопасности и условий труда, соответствующих государ-

ственным нормативным требованиям охраны труда;  

8) на своевременную и в полном объёме выплату заработной платы, размер и 

условия получения которой определяются настоящим трудовым договором, с 

учётом  квалификации  работника, сложности труда, количества и качества 

выполненной работы; 

 9) привлекать к дисциплинарной ответственности обучающихся за поступки, 

дезорганизующие образовательный и воспитательный процессы, в порядке, 

установленном локальным актом учреждения; 

 10) исполнять функции классного руководителя; 

 11) на защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и 

объективное расследование нарушения норм профессиональной этики педа-

гогических работников; 

 12) на аттестацию, которая проводится на основе оценки результатов про-

фессиональной деятельности учителя и его желанию в целях установления 

квалификационной категории (первой или высшей). Проведение аттестации в 

этом случае осуществляется один раз в пять лет на основе оценки результа-

тов профессиональной деятельности Главной аттестационной комиссией де-

партамента образования Белгородской области; 

 13) 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 жи-

лых помещений специализированного жилищного фонда; 

 14) иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные фе-

деральными законами и законодательными актами субъектов Российской 

Федерации. 

3.3. Педагогический работник Учреждения обязан:  

1) осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, 

обеспечивать в полном объеме реализацию преподаваемых учебных предме-
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та, курса, дисциплины (модуля) в соответствии с утвержденной рабочей про-

граммой; 

 2) соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требо-

ваниям профессиональной этики; 

 3) уважать честь и достоинство обучающихся и других участников образова-

тельных 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 каче-

ство образования формы, методы обучения и воспитания;  

6) учитывать особенности психофизического развития обучающихся и со-

стояние их здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для по-

лучения 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 предваритель-

ные 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 Учреждения, правила внутреннего трудового распоряд-

ка;  

12) педагогический работник Учреждения не вправе оказывать платные обра-

зовательные услуги обучающимся в данном Учреждении, если это приводит 

к конфликту интересов педагогического работника;  

13) педагогическим работникам Учреждения запрещается использовать обра-

зовательную деятельность для политической агитации, принуждения обу-

чающихся к принятию политических, религиозных или иных убеждений ли-

бо отказу от них, для разжигания социальной, расовой, национальной, рели-

гиозной или языковой принадлежности, их отношения к религии, в том числе 

посредством сообщения обучающимся недостоверных сведений об истори-

ческих, о национальных, религиозных и культурных традициях народов, а 

также для побуждения обучающихся к действиям, противоречащим Консти-

туции Российской Федерации; 

 14) педагогические работники Учреждения несут ответственность за неис-

полнение или ненадлежащее исполнение возложенных на них обязанностей в 

порядке и в случаях, которые установлены федеральными законами. Неис-

полнение или ненадлежащее исполнение педагогическими работниками обя-

занностей, предусмотренных подпунктами 1) – 11) пункта 3.3 настоящих 

Правил учитывается при прохождении ими аттестации. 
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3.4. Педагогические работники Учреждения несут ответственность за жизнь 

и здоровье обучающихся. Они обязаны во время образовательного процесса, 

при проведении внеклассных и внешкольных мероприятий, организуемых 

Учреждением, принимать все разумные меры для предотвращения травма-

тизма и несчастных случаев с обучающимися и другими работниками Учре-

ждения; при травмах и несчастных случаях - оказывать посильную помощь 

пострадавшим; о всех травмах и несчастных случаях незамедлительно сооб-

щать администрации Учреждения. 

 3.5. В Учреждении наряду с должностями педагогических работников пре-

дусматриваются и должности инженерно-технических, административно-

хозяйственных, производственных, учебно- вспомогательных, медицинских 

и иных работников, осуществляющих вспомогательные функции. 3.6. Право 

на занятие вышеуказанных должностей имеют лица, отвечающие квалифика-

ционным требованиям, указанным в квалификационных справочниках, и 

(или) профессиональным стандартам.  

3.7. Права, обязанности и ответственность работников Учреждения, зани-

мающих должности, указанные в пункте 3.5., устанавливаются законодатель-

ством Российской Федерации, должностными инструкциями и трудовыми 

договорами, иными локальными нормативными актами Учреждения. 

 3.8. Работникам учреждения запрещается курение табака, распитие спирт-

ных напитков на территории и в помещениях, предназначенных для услуг в 

системе образования, физической культуры и спорта, а также при оказании 

данных услуг (на мероприятиях, проходящих вне территории учреждений 

образования, физической культуры и спорта).  

3.8.1. Изменять по своему усмотрению расписание уроков (занятий); 

3.8.2.Отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков (заня-

тий) и перерывов (перемен) между ними; 

3.8.3.Удалять обучающихся с уроков (занятий), в том числе освобождать их 

для выполнения поручений, не связанных с образовательным процессом.  

3.8.4.Осуществлять образовательную деятельность, в том числе в качестве 

индивидуального предпринимателя, оказывать платные образовательные ус-

луги обучающимся в данной организации, если это приводит к конфликту 

интересов педагогического работника; 

 3.8.5. Использовать образовательную деятельность для политической агита-

ции, принуждения обучающихся к принятию политических, религиозных или 

иных убеждений либо отказу от них, для разжигания социальной, расовой, 

национальной или религиозной розни, для агитации, пропагандирующей ис-

ключительность, превосходство либо неполноценность граждан по признаку 

социальной, расовой, национальной, религиозной или языковой принадлеж-

ности, их отношения к религии, в том числе посредством сообщения обу-

чающимся недостоверных сведений об исторических, национальных, рели-

гиозных и культурных традициях народов, а также для побуждения обучаю-

щихся к действиям, противоречащим Конституции Российской Федерации. 
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Ответственность за нарушение трудовых обязанностей определена ст.192 

Трудового кодекса РФ. 

 

4. Основные права и обязанности администрации Учреждения  
4.1. Администрация Учреждения 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 Фе-

дерации и иными федеральными законами; 

 4.1.2. поощрять работников за добросовестный эффективный труд;  

4.1.3. требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бе-

режного отношения к имуществу Учреждения, соблюдения настоящих Пра-

вил внутреннего трудового распорядка, иных локальных нормативных актов 

Учреждения; 

 4.1.4. привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответствен-

ности в установленном порядке;  

4.1.5. принимать локальные нормативные акты и индивидуальные акты Уч-

реждения в порядке, установленном его Уставом.  

4.2. Администрация Учреждения 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 догово-

ром;  

4.2.3. обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям 

охраны и гигиены труда;  

4.2.4. контролировать соблюдение работниками Учреждения обязанностей, 

возложенных на них Уставом Учреждения, настоящими Правилами, должно-

стными инструкциями, вести учет рабочего времени;  

4.2.5. своевременно и в полном размере оплачивать труд работников; 

 4.2.6. организовать нормальные условия труда работников Учреждения в со-

ответствии с их специальностью и квалификацией, закрепить за каждым из 

них определенное место работы, обеспечить исправное состояние оборудо-

вания, здоровые и безопасные условия труда; 

 4.2.7. обеспечивать работников документацией, оборудованием, инструмен-

тами и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых 

обязанностей;  

4.2.8. осуществлять организаторскую работу, направленную на укрепление 

дисциплины, устранение потерь рабочего времени, рациональное использо-

вание трудовых ресурсов, формирование стабильных трудовых коллективов, 

создание благоприятных условий работы Учреждения; своевременно прини-

мать 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 по-
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вышению качества работы, культуры труда; организовывать изучение, рас-

пространение и внедрение передового опыта работников данного и других 

трудовых коллективов Учреждения; 

 4.2.10. обеспечивать систематическое повышение работниками Учреждения 

теоретического уровня и деловой квалификации; проводить в установленные 

сроки аттестацию педагогических работников, создавать условия для совме-

щения работы с обучением в образовательных учреждениях;  

4.2.11. принимать меры к своевременному обеспечению Учреждения необхо-

димым оборудованием, учебными пособиями, хозяйственным инвентарем; 

 4.2.12. создавать условия, обеспечивающие охрану жизни и здоровья обу-

чающихся и работников Учреждения, контролировать знание и соблюдение 

обучающимися и работниками всех требований инструкций и правил по тех-

нике безопасности, производственной санитарии и гигиене, пожарной безо-

пасности;  

4.2.13. обеспечивать сохранность имущества Учреждения, сотрудников и 

учащихся;  

4.2.14. организовывать горячее питание обучающихся и сотрудников школы; 

 4.2.15. создавать трудовому коллективу необходимые условия для выполне-

ния им своих полномочий. Способствовать созданию в трудовом коллективе 

деловой, творческой обстановки, поддерживать  инициативу и активность 

работников, обеспечивать их участие в управлении Учреждением, своевре-

менно рассматривать заявления работников и сообщать им о принятых ме-

рах. 

4.3. Принимать все необходимые меры по обеспечению безопасности для 

жизни и здоровья обучающихся во время образовательного процесса и уча-

стия в мероприятиях, организуемых Учреждением, о всех случаях травма-

тизма и происшествиях незамедлительно сообщать Учредителю. 

 

5. Рабочее время и его использование  

5.1. Режим работы Учреждения определяется уставом, коллективным дого-

вором и обеспечивается соответствующими приказами директора Учрежде-

ния. В Учреждении установлена шестидневная рабочая неделя с одним вы-

ходным днем. Продолжительность рабочего дня (смены) для руководящего, 

административно- хозяйственного, обслуживающего и учебно-

вспомогательного персонала определяется графиком работы, составленным 

из расчёта 40- часовой рабочей недели. 

 5.2. График работы школьной библиотеки определяется директором Учреж-

дения.  

5.3. Рабочее время педагогических работников определяется учебным распи-

санием и обязанностями, возлагаемыми на них уставом Учреждения, на-

стоящими правилами, должностной инструкцией, планами учебно-

воспитательной работы Учреждения. Администрация Учреждения обязана 

организовать учет явки на работу и ухода с работы. Часы, свободные от уро-

ков, дежурств, участия во внеурочных мероприятиях, предусмотренных пла-
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нами Учреждения, заседаний педагогического совета, родительских собра-

ний учитель вправе использовать по своему усмотрению. Заработная плата 

педагогическому работнику устанавливается исходя из затрат рабочего вре-

мени в астрономических часах. В рабочее время при этом включаются корот-

кие перерывы (перемены). Продолжительность урока 45 минут, пересчет ко-

личества занятий в астрономические часы не производится ни в течение 

учебного года, ни в каникулярный период.  

5.4. Администрация Учреждения предоставляет учителям один день в неде-

лю для методической работы при условиях, если их недельная учебная на-

грузка не превышает 24 часов, имеется возможность не нарушать педагоги-

ческие требования, предъявляемые к организации учебного процесса, и нор-

мы СанПиН. 

 5.5. Рабочий день учителя начинается за 10 мин до начала его уроков. Урок 

начинается со вторым сигналом (звонком) о его начале, прекращается с сиг-

налом (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, а в случаях, установленных приказом директора Учреждения, и в 

перерывах между занятиями.  

5.6. Учебная нагрузка на новый учебный год устанавливается до ухода педа-

гога в летний от- пуск по письменному соглашению между директором Уч-

реждения и педагогическим работником, которое становится приложением к 

трудовому договору. При определении объема учебной нагрузки должна 

обеспечиваться преемственность классов, если это возможно по сложившим-

ся в Учреждении условиям труда. Установленный на начало учебного года 

объем учебной нагрузки не может быть уменьшен в течение учебного года 

(за исключением случаев сокращения количества классов, групп, перевода 

части классов-комплектов в школы-новостройки той же местности, а также 

других исключительных случаев, подпадающих под условия, предусмотрен-

ные ст. 73 ТК РФ). На педагогического работника Учреждения с его согласия 

приказом директора Учреждения могут возлагаться функции классного руко-

водителя по организации и координации воспитательной работы с обучаю-

щимися в классе. 

 5.7. Продолжительность рабочего дня обслуживающего персонала и рабочих 

определяется графиком сменности, составляемым с соблюдением установ-

ленной продолжительности рабочего времени за неделю или другой учетный 

период. График утверждается директором Учреждения. В графике указыва-

ются часы работы и перерывы для отдыха и приема пищи, порядок и места 

отдыха и приема пищи. График сменности объявляется работникам под рас-

писку и вывешивается на видном месте, как правило, не позднее чем за один 

месяц до введения его в действие. 

5.8. Работа в праздничные и выходные дни запрещается. Привлечение от-

дельных работников Учреждения (учителей, воспитателей и др.) к дежурству 

и к некоторым видам работ в выходные и праздничные дни допускается в ис-
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ключительных случаях, предусмотренных законодательством, по письмен-

ному приказу администрации. Дни отдыха за дежурство или работу в выход-

ные и праздничные дни предоставляются в порядке, предусмотренном Тру-

довым кодексом Российской Федерации, или, с согласия работника, в кани-

кулярное время, не совпадающее с очередным отпуском. Не привлекаются к 

сверхурочным работам, работам в выходные дни и направлению в дли- тель-

ные походы, экскурсии, командировки в другую местность беременные 

женщины и работники, имеющие детей в возрасте до трех лет. 

 5.9. Администрация привлекает педагогических работников к дежурству по 

Учреждению. Дежурство начинается за 20 минут до начала занятий и про-

должается 20 минут после окончания уроков (занятий). График дежурств со-

ставляется на определенный учебный период и утверждается директором. 

График вывешивается в учительской.  

5.10. Время каникул, не совпадающее с очередным отпуском, является рабо-

чим 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 ад-

министрации Учреждения и педагога в период каникул он может выполнять 

и другую работу. В каникулярное время учебно-вспомогательный и обслу-

живающий персонал Учреждения привлекается к выполнению хозяйствен-

ных и ремонтных работ, дежурству по Учреждению и другим работам, соот-

ветствующим заключенным с ним трудовым договорам и должностной инст-

рукции. По соглашению с администрацией Учреждения в период каникул 

работник может выполнять иную работу. Порядок и графики работы в пери-

од каникул устанавливаются приказом директора не позднее, чем за две не-

дели до начала каникул. 

 5.11. Заседания школьных методических объединений учителей и воспита-

телей проводятся не чаще двух раз в учебную четверть. Общие родительские 

собрания созываются не реже одного раз в год, классные - не реже четырех 

раз в год.  

5.12. Общие собрания трудового коллектива, заседания педагогического со-

вета и занятия школьных методических объединений должны продолжаться, 

как правило, не более двух часов, родительское собрание - 1,5 часа, собрания 

школьников - 1 час, занятия кружков, секций - от 45 минут до 1,5 часа.  

 5.13. Администрации Учреждения запрещается:  

а) привлекать обучающихся без их согласия и согласия их родителей (закон-

ных представителей) к любым видам работ, не предусмотренным образова-

тельной программой и не связанным с обучением и воспитанием. При этом 

разрешается освобождать обучающихся по их просьбе и/или заявлению их 

родителей (законных представителей) от учебных занятий для выполнения 

общественных поручений, участия в спортивных соревнованиях, смотрах, 

конкурсах, олимпиадах и других мероприятиях при условии обеспечения 
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контроля, надзора и иных разумных мер безопасности с учетом возраста и 

индивидуальных особенностей; 

 б) отвлекать педагогических работников в учебное время от их непосредст-

венной работы, вызывать их для выполнения общественных обязанностей и 

проведения разного рода мероприятий; 

 в) созывать в рабочее время собрания, заседания и всякого рода совещания 

по общественным делам. 

5.14. Родители (законные представители) обучающихся могут присутство-

вать во время урока в классе (группе) только с разрешения директора Учреж-

дения или его заместителя. Вход в класс (группу) после начала урока (заня-

тия) разрешается только директору и его заместителям в целях контроля. Не 

разрешается делать педагогическим работникам замечания по поводу их ра-

боты во время проведения урока (занятия), а также в присутствии обучаю-

щихся, работников Учреждения и родителей (законных представителей) обу-

чающихся.  

5.15. Администрация Учреждения организует учёт явки на работу и уход с 

неё, 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 в первый день 

выхода на работу.  

5.16. В помещениях Учреждения запрещается:  

- нахождение в верхней одежде и головных уборах;  

- громкий разговор и шум в коридорах во время занятий. 

 

 6. Время отдыха  

6.1. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков опре-

деляется графиком отпусков, который составляется администрацией Учреж-

дения с учетом обеспечения нормальной работы Учреждения и благоприят-

ных условий для отдыха работников.  

6.2. Отпуска педагогическим работникам, как правило, предоставляются в 

период летних каникул. График отпусков утверждается с учетом мнения вы-

борного профсоюзного органа не позднее чем за две недели до наступления 

календарного года и доводится до сведения работников.  

6.3. Оплачиваемый отпуск в учебный период может быть предоставлен ра-

ботнику в связи с санаторно-курортным лечением, по семейным обстоятель-

ствам, если имеется возможность его замещения. Дополнительные оплачи-

ваемые отпуска продолжительностью один день за каждые 30 уроков, дан-

ных в порядке замещения, предоставляются в ближайший каникулярный пе-

риод.  

6.4. Неоплачиваемые отпуска предоставляются в течение учебного года по 

соглашению работника с администрацией Учреждения. Их общий срок не 

должен превышать, как правило, длительности рабочего отпуска.  

6.5. Краткосрочные неоплачиваемые отпуска администрация обязана предос-

тавить в связи с регистрацией брака работника, рождением ребенка и в слу-
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чае смерти близких родственников продолжительностью до 3 календарных 

дней.  

 

7. Поощрения за успехи в работе 

 7.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, продолжительную и 

безупречную работу, новаторство в труде, эффективную работу и за другие 

достижения в работе применяются следующие поощрения:  

а) объявление благодарности; 

б) назначение стимулирующих выплат;  

в) награждение почетными грамотами.  

7.2. Поощрения применяются администрацией Учреждения. Выборный 

профсоюзный орган вправе выступить с инициативой поощрения работника, 

которая подлежит обязательному рассмотрению администрацией.  

7.3. За особые трудовые заслуги работники Учреждения представляются в 

вышестоящие органы к награждению орденами, медалями, к присвоению по-

четных званий, а также к награждению именными медалями, знаками отли-

чия и грамотами, установленными для работников образования законода-

тельством. 

 7.4. При применении мер поощрения сочетается материальное и моральное 

стимулирование труда. Поощрения объявляются в приказе, доводятся до све-

дения всего коллектива Учреждения и заносятся в трудовую книжку работ-

ника. 

7.5. Работникам, успешно и добросовестно выполняющим свои трудовые 

обязанности, предоставляются в первую очередь преимущества и льготы в 

области социально-культурного и жилищно-бытового обслуживания (путев-

ки в санатории, дома отдыха, улучшение жилищных условий и т. д.). При 

применении мер общественного, морального и материального поощрения, 

при представлении работников к государственным наградам и почетным зва-

ниям 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 Учреждения, настоящими Правилами, Типовым поло-

жением об общеобразовательном учреждении, должностными инструкциями, 

коллективным договором влечет за собой применение мер дисциплинарного 

или общественного воздействия, а также применение иных мер, предусмот-

ренных действующим законодательством 

 8.2. За нарушение трудовой дисциплины администрация Учреждения нала-

гает следующие дисциплинарные взыскания: 

 а) замечание;  

б) выговор;  

в) увольнение по соответствующим основаниям.  
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8.3. Дисциплинарные взыскания налагаются только директором Учреждения. 

Администрация Учреждения имеет право вместо наложения дисциплинарно-

го взыскания передать вопрос о нарушении трудовой дисциплины на рас-

смотрение трудового коллектива, ходатайствовать о пересмотре очередности 

на получение льгот.  

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 взы-

скания. В этом случае составляется акт об отказе работника дать письменное 

объяснение. Дисциплинарные взыскания налагаются администрацией непо-

средственно 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 прове-

дено только по поступившей на него жалобе, поданной в письменной форме. 

Копия жалобы должна быть передана данному педагогическому работнику. 

Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам реше-

ния могут быть преданы гласности только с согласия заинтересованного пе-

дагогического работника, за исключением случаев, ведущих к запрещению 

заниматься педагогической деятельностью, или при необходимости защиты 

интересов обучающихся, воспитанников.  

8.6. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть наложено толь-

ко одно дисциплинарное взыскание. При этом должны учитываться тяжесть 

совершенного проступка, обстоятельства, при которых он совершен, предше-

ствующая работа и поведение работника.  

8.7. Приказ о наложении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов 

его применения объявляется работнику, подвергнутому взысканию, под рас-

писку в трехдневный срок. Приказ доводится до сведения работников Учре-

ждения в случаях необходимости защиты прав и интересов обучающихся. 

 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 Учреждения по своей инициативе или по просьбе самого 

работника, ходатайству его непосредственного руководителя или представи-

тельного органа работников Учреждения имеет право снять взыскание до ис-

течения года со дня его применения. В течение срока действия дисциплинар-

ного взыскания меры поощрения, указанные в настоящих Правилах, к работ-

нику не применяются.  

 

9. Заключительные положения  
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 Работодатель имеет право на Разработку и принятие  правил внутреннего 

трудового распорядка обучающихся, правил внутреннего трудового распо-

рядка, иных локальных нормативных актов, содержащих нормы трудового 

права, в порядке, установленном ТК РФ. 

9.1. Правила внутреннего трудового распорядка принимаются на общем соб-

рании трудового коллектива, утверждаются директором Учреждения с уче-

том мнения выборного профсоюзного органа Учреждения.  

9.2. С Правилами должен быть ознакомлен каждый вновь поступающий на 

работу в Учреждение работник под расписку до начала выполнения его тру-

довых обязанностей в школе.  

9.3. Экземпляр Правил вывешивается в учительской комнате 


