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ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА 

 

1. Общие положения 

 

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка БОУ «Кутырлинская СШ» (далее 

- Школа) разработаны в соответствии с Конституцией Российской федерации, Трудовым кодексом 

Российской Федерации (далее ТК РФ).  

1.2. Правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) -  по юридической силе 

являются локальным нормативным актом, регламентирующим в соответствии с ТК РФ и иными 

федеральными законами порядок приёма, перевода и увольнения работников, основные права и 

обязанности, ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, оплату 

труда, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы 

регулирования трудовых отношений. 

1.3. Правила разработаны с целью укрепления трудовой дисциплины, эффективной 

организации труда, рационального использования рабочего времени, создания условий для 

достижения высокого качества работ, обеспечения безопасных условий и охраны труда. 

1.4.  Настоящие Правила обязательны для выполнения всеми работниками Школы. 

1.5.  Настоящие Правила доводятся до каждого работника Школы. 

 

2. Порядок приема и увольнения работников 

 

2.1.  Прием на работу в БОУ «Кутырлинская СШ» производится посредством заключения 

трудового договора. Право подписания трудового договора принадлежит директору Школы. Прием 

на работу оформляется приказом по личному составу, который объявляется работнику под роспись в 

3-х дневный срок со дня фактического начала работы. По требованию работника работодатель 

обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа (распоряжения). 

2.2. При приеме на работу работник обязан предъявить следующие документы: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

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

или работник поступает на работу на условиях совместительства; 

 - страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования; 

- документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную 

службу; 

 - документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний - при 

поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки; 

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

прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и 

по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-

правовому регулированию в сфере внутренних дел, - при поступлении на работу, связанную с 

деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом не 



допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся 

уголовному преследованию. 

- документ  подтверждающий  регистрацию  в  системе  индивидуального 

(персонифицированного) учета, в  том  числе  в  форме  электронного  документа. 

Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо 

предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами, указами Президента Российской 

Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации (ст. 65 ТК РФ). 

2.3. При приеме на работу (до подписания трудового договора) работник знакомится под 

роспись с коллективным договором и с локальными нормативными актами, непосредственно 

связанными с трудовой деятельностью работника: 

- Уставом Школы; 

- с настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка; 

-   с должностной инструкцией (второй экземпляр получает на руки); 

- с нормами производственной санитарии и гигиены труда, правилами противопожарной 

безопасности и техники безопасности на рабочем месте; 

- с Положением об оплате труда. 

2.4. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть 

предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия поручаемой 

работе. 

Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителей организаций и их 

заместителей, главных бухгалтеров и их заместителей, руководителей филиалов, представительств 

или иных обособленных структурных подразделений организаций - шести месяцев, если иное не 

установлено федеральным законом. 

 При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание не может 

превышать двух недель. 

2.5. В период испытания на работника распространяются положения трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, 

коллективного договора, соглашений, локальных нормативных актов. 

2.6. При неудовлетворительном результате испытания работодатель имеет право до истечения 

срока испытания расторгнуть трудовой договор с работником, предупредив его об этом в 

письменной форме не позднее, чем за три дня с указанием причин, послуживших основанием для 

признания этого работника не выдержавшим испытание. Решение работодателя работник имеет 

право обжаловать в суд. 

2.7. Если в период испытания работник придет к выводу, что предложенная ему работа не 

является для него подходящей, то он имеет право расторгнуть трудовой договор по собственному 

желанию, предупредив об этом работодателя в письменной форме за три дня. 

2.8. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том числе перевод на 

другую работу, допускается только по соглашению сторон трудового договора, за исключением 

случаев, предусмотренных ТК РФ. Соглашение об изменении определенных сторонами условий 

трудового договора заключается в письменной форме. 

2.9. По письменной просьбе работника или с его письменного согласия может быть 

осуществлен перевод работника на постоянную работу к другому работодателю. При этом трудовой 

договор по прежнему месту работы прекращается (ст. 77 ТК РФ). 

 Не требует согласия работника перемещение его у того же работодателя на другое рабочее 

место, в другое структурное подразделение, расположенное в той же местности, поручение ему 

работы на другом механизме или агрегате, если это не влечет за собой изменения определенных 

сторонами условий трудового договора. 

 2.10. Запрещается переводить и перемещать работника на работу, противопоказанную ему по 

состоянию здоровья. 

2.11. В случае, когда по причинам, связанным с изменением организационных или 

технологических условий труда (изменения в технике и технологии производства, структурная 

реорганизация производства, другие причины), определенные сторонами условия трудового 

договора не могут быть сохранены, допускается их изменение по инициативе работодателя, за 

исключением изменения трудовой функции работника. 

 2.12. О предстоящих изменениях определенных сторонами условий трудового договора, а 



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

работника в письменной форме не позднее, чем за два месяца, если иное не предусмотрено ТК РФ. 

Общие основания прекращения трудового договора предусмотрены статьей 77 ТК РФ. 

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

трудового договора (ст. 78 ТК РФ). 

2.14. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом работодателя 

в письменной форме не позднее, чем за две недели, если иной срок не установлен ТК РФ или иным 

федеральным законом. Течение указанного срока начинается на следующий день после получения 

работодателем заявления работника об увольнении. 

2.15. Трудовой договор, может быть, расторгнут работодателем в случаях предусмотренных 

статьей 81 ТК РФ 

Прекращение трудового договора оформляется приказом (распоряжением) работодателя. 

С приказом (распоряжением) работодателя о прекращении трудового договора работник 

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

надлежащим образом заверенную копию указанного приказа (распоряжения). В случае, когда приказ 

(распоряжение) о прекращении трудового договора невозможно довести до сведения работника или 

работник отказывается ознакомиться с ним под роспись, на приказе (распоряжении) производится 

соответствующая запись. 

 2.16. Днем 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 ТК РФ или иным федеральным законом, сохранялось место работы (должность). 

2.17. В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику 

трудовую книжку или  предоставить  сведения  о  трудовой  деятельности (ст.66.1. настоящего  

Кодекса), произвести с ним расчет в соответствии со статьей 140 ТК РФ. По письменному заявлению 

работника работодатель также обязан выдать ему заверенные надлежащим образом копии 

документов, связанных с работой. 

            2.18. В случае призыва работника на военную службу по мобилизации или заключения им 

контракта в соответствии с пунктом 7 статьи 38 Федерального закона от 28 марта 1998 года N 53-ФЗ 

"О воинской обязанности и военной службе" либо контракта о добровольном содействии в 

выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации, действие трудового 

договора, заключенного между работником и работодателем, приостанавливается на период 

прохождения работником военной службы или оказания им добровольного содействия в выполнении 

задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации. 

         Работодатель на основании заявления работника издает приказ о приостановлении действия 

трудового договора. К заявлению работника прилагается копия повестки о призыве на военную 

службу по мобилизации или уведомление федерального органа исполнительной власти о заключении 

с работником контракта о прохождении военной службы в соответствии с пунктом 7 статьи 38 

Федерального закона от 28 марта 1998 года N 53-ФЗ "О воинской обязанности и военной службе" 

либо контракта о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные 

Силы Российской Федерации. Указанное уведомление предоставляется федеральным органом 

исполнительной власти, с которым работник заключил соответствующий контракт. 

В период приостановления действия трудового договора стороны трудового договора 

приостанавливают осуществление прав и обязанностей, установленных трудовым законодательством 

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

нормативными актами, а также прав и обязанностей, вытекающих из условий коллективного 

договора, соглашений, трудового договора, за исключением прав и обязанностей, установленных 

настоящей статьей. 

В период приостановления действия трудового договора за работником сохраняется место работы 

(должность). В этот период работодатель вправе заключить с другим работником срочный трудовой 

договор на время исполнения обязанностей отсутствующего работника по указанному месту работы 

(должности). 



Работодатель не позднее дня приостановления действия трудового договора обязан выплатить 

работнику заработную плату и причитающиеся ему выплаты в полном объеме за период работы, 

предшествующий приостановлению действия трудового договора. 

На период приостановления действия трудового договора в отношении работника сохраняются 

социально-трудовые гарантии, право на предоставление которых он получил до начала указанного 

периода (дополнительное страхование работника, негосударственное пенсионное обеспечение 

работника, улучшение социально-бытовых условий работника и членов его семьи). 

Период приостановления действия трудового договора в соответствии с настоящей статьей 

засчитывается в трудовой стаж работника, а также в стаж работы по специальности (за исключением 

случаев досрочного назначения страховой пенсии по старости). 

Действие трудового договора возобновляется в день выхода работника на работу. Работник обязан 

предупредить работодателя о своем выходе на работу не позднее чем за три рабочих дня. 

Работник в течение шести месяцев после возобновления в соответствии с настоящей статьей 

действия трудового договора имеет право на предоставление ему ежегодного оплачиваемого отпуска 

в удобное для него время независимо от стажа работы у работодателя. 

         Расторжение по инициативе работодателя трудового договора с работником в период 

приостановления действия трудового договора не допускается, за исключением случаев ликвидации 

организации либо прекращения деятельности индивидуальным предпринимателем, а также 

истечения в указанный период срока действия трудового договора, если он был заключен на 

определенный срок. 

             В случае, если работник не вышел на работу по истечении трех месяцев после окончания 

прохождения им военной службы по мобилизации или военной службы по контракту, заключенному 

в соответствии с пунктом 7 статьи 38 Федерального закона от 28 марта 1998 года N 53-ФЗ "О 

воинской обязанности и военной службе", либо после окончания действия заключенного им 

контракта о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы 

Российской Федерации, расторжение трудового договора с работником осуществляется по 

инициативе работодателя по основанию, предусмотренному пунктом 13.1 части первой статьи 81 

настоящего Кодекса. Федеральный орган исполнительной власти, с которым работник заключил 

соответствующий контракт, обязан информировать работодателя о дате окончания прохождения 

работником военной службы по контракту, заключенному в соответствии с пунктом 7 статьи 38 

Федерального закона от 28 марта 1998 года N 53-ФЗ "О воинской обязанности и военной службе", 

или о дате окончания действия заключенного работником контракта о добровольном содействии в 

выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации. 

             Расторжение трудового договора с супругой (супругом) погибшего (умершего) ветерана 

боевых действий, не вступившей (не вступившим) в повторный брак, по инициативе работодателя не 

допускается в течение одного года с момента гибели (смерти) ветерана боевых действий (за 

исключением увольнения по основаниям, предусмотренным пунктами 1, 5 - 8, 10 или 11 части 

первой статьи 81 или пунктом 2 статьи 336 ТК РФ). 

 

3. Основные права, обязанности и ответственность  

администрации школы 

 

3.1. Непосредственное управление Школой осуществляет директор. 

3.2. Директор Школы имеет право в порядке, установленном трудовым законодательством: 

3.2.1. осуществлять прием на работу, перевод, увольнение работников, изменение трудового 

договора с работниками; 

3.2.2. применять к работникам меры дисциплинарного взыскания: замечание, выговор, уволь-

https://normativ.kontur.ru/document?moduleId=1&documentId=432646#l354
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нение; 

3.2.3.осуществлять поощрение и премирование работников; 

3.2.4. привлекать работников к материальной ответственности в установленном законом порядке; 

3.2.5. требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к 

имуществу Школы и других работников, соблюдения настоящих Правил; 

3.2.6. принимать локальные нормативные акты, содержащие обязательные для работников нормы. 

3.3. Директор школы обязан: 

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

условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров; 

3.3.2. предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договоров; 

3.3.3. обеспечивать безопасность труда и условия труда, отвечающие требованиям охраны и гиги-

ены труда; 

3.3.4. обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и 

иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей; 

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

установленном законодательством РФ; 

3.3.6. предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, необходи-

мую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их выполнением. 

3.4. Администрация школы осуществляет внутришкольных контроль, посещение уроков, школь-

ных и внешкольных мероприятий. 

3.5. Школа как юридическое лицо несет ответственность перед работниками: 

3.5.1. за ущерб, причиненный в результате незаконного лишения работника возможности тру-

диться: за задержку трудовой книжки при увольнении работника, незаконное отстранение работника от 

работы, его незаконное увольнение или перевод на другую работу и в иных случаях, предусмотренных 

законодательством; 

3.5.2. за задержку выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и других  

выплат, причитающихся работнику; 

3.5.3. За причинение ущерба имуществу работника 

3.5.4. в иных случаях, предусмотренных законодательством. 

           3.5.5. Формирует в электронном виде основную информацию о трудовой  деятельности и 

трудовом стаже каждого работника (далее - сведения о трудовой деятельности) и представляет ее 

в порядке, установленном законодательством Российской Федерации об индивидуальном 

(персонифицированном) учете в системах обязательного пенсионного страхования и обязательного 

социального страхования, для хранения в информационных ресурсах Фонда пенсионного и 

социального страхования Российской  Федерации. 

 

 

4. Основные права и обязанности работников 

 

4.1. Работник имеет право на: 

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

установлены Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами; 

4.1.2. предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

4.1.3. рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны 

труда и условиям, предусмотренным коллективным договором; 

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

квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы; 

4.1.5.одному  из  родителей (опекуну, попечителю)  для  ухода  за  детьми – инвалидами  по  

его письменному  заявлению  предоставляется  4  дополнительных  оплачиваемых  выходных  дня  в  

месяц, которые  могут  быть  использованы  одним  из указанных  лиц, либо  разделены  ими  между  

собой  по их  усмотрению.  Оплата  каждого  дополнительного  выходного  дня  производится  в  

размере  среднего  заработка и порядке,  который  устанавливается  федеральными законами. 

Порядок  предоставления  указанных дополнительных  оплачиваемых  выходных дней  

устанавливается  Правительством РФ; 

4.1.6. полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на 
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рабочем месте, включая реализацию прав, предоставленных законодательством о специальной 

оценке условий труда; 

4.1.7. подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, установленном 

ТК РФ, иными федеральными законами; 

4.1.8. объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них 

для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 

4.1.9. участие в управлении Школой в формах, предусмотренных законодательством и уставом 

Школы; 

4.1.10. объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них 

для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 

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

способами; 

4.1.12. разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на 

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

4.1.13. возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им трудовых обя-

занностей; 

4.1.14. обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных законодательством РФ; 

4.1.15. при  направлении работника  в  служебную  командировку  ему  гарантируются  сохранение  

места  работы (должности) и  среднего  заработка,  а  также  возмещение  расходов, связанных  со  

служебной  командировкой. Направление  инвалидов  в  служебные  командировки  допускается  только  

с  их письменного  согласия и при  условии,  если  это  не запрещено  им  по  состоянию  здоровья  в  

соответствии  с  медицинским  заключением, выданным  в  порядке, установленном  федеральными 

законами  и  иными  нормативными  актами РФ. При  этом  указанные  работники  должны  быть  в  

письменной  форме  ознакомлены  со  своим  правом  отказаться  от  направления  в  служебную  

командировку. 

4.2. Работник обязан: 

4.3.1. добросовестно исполнять трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором; 

4.3.2. соблюдать Устав Школы и настоящие Правила; 

4.3.3. соблюдать трудовую дисциплину; 

4.3.4. выполнять установленные нормы труда; 

4.3.5. соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

4.3.6. бережно относиться к имуществу Школы и других работников; 

4.3.7. незамедлительно сообщить директору Школы о возникновении ситуации, представляющей 

угрозу жизни и здоровью участников образовательного процесса, сохранности имущества Школы; 

4.3.8. поддерживать дисциплину в Школе на основе уважения человеческого достоинства обу-

чающихся без применения методов физического и психического насилия; 

4.3.9. проходить предварительные и периодические медицинские осмотры. 

4.4. Работникам Школы в период организации образовательного процесса (в период урока) 

запрещается: 

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

б) отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков и (занятий) и перерывов 

(перемен) между ними; 

в) удалять обучающихся с уроков; 

г) курить в помещении и на территории Школы; 

д) отвлекать обучающихся во время учебного процесса на иные, не связанные с учебным 

процессом, мероприятия, освобождать от занятий для выполнения общественных поручений; 

е) отвлекать работников Школы в рабочее время от их непосредственной работы для выполнения 

общественных обязанностей и проведения разного рода мероприятий, не связанных с основной 

деятельностью Школы; 

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

делам. 

4.5. Работник несет материальную ответственность за причиненный Школе прямой действи-

тельный ущерб. 

4.5.1. Под прямым действительным ущербом понимается реальное уменьшение наличного  

имущества Школы или ухудшение состояния указанного имущества (в том числе имущества треть их 



лиц, находящегося в Школе, если Школа несет ответственность за сохранность этого имущества), а также 

необходимость для Школы произвести затраты либо излишние выплаты на приобретение или 

восстановление имущества. 

4.5.2. За причиненный ущерб работник несет материальную ответственность в пределах своего  

среднего месячного заработка, за исключением случаев, предусмотренных пунктами 4.5.3. и 4.5.4. 

настоящих Правил. 

4.5.3. Материальная ответственность в полном размере причиненного ущерба возлагается на 

работника в следующих случаях: 

а) недостачи ценностей, вверенных ему на основании специального письменного договора или 

полученных им по разовому документу; 

б) умышленного причинения ущерба; 

в)  причинения ущерба в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения; 

г) причинения ущерба в результате преступных действий работника, установленных пригово-

ром суда; 

д) причинения ущерба в результате административного проступка, если таковой установлен 

соответствующим государственным органом; 

е) разглашения сведений, составляющих охраняемую законом тайну (служебную, 

коммерческую или иную), в случаях, предусмотренных федеральными законами; 

ж) причинения ущерба не при исполнении работником трудовых обязанностей. 

4.5.4. Работники Школы привлекаются к дисциплинарной ответственности в порядке, установ-

ленном пунктами 7.4. - 7.13. настоящих Правил. 

 

5. Режим работы и время отдыха 

  

5.1. В школе установлена 5-ти дневная рабочая неделя для 1- 9 класса и 6- дневная рабочая 

неделя для 10-11 класса. 

5.2. Учебную нагрузку педагогических работников устанавливает директор школы по 

согласованию с профсоюзным комитетом. При этом необходимо учитывать: 

 у учителей, как правило, должна сохраняться преемственность и объем учебной нагрузки;  

 молодых специалистов обеспечить учебной нагрузкой не менее количества 

часов, соответствующих ставке заработной платы;  

 неполная учебная нагрузка работника возможна только при его согласии, 

которое должно быть выражено в письменной форме;  

 объем учебной нагрузки учителя должен быть, как правило, стабильным на 

протяжении всего учебного года.  

5.3. Рабочее время педагогического работника, связанное с проведением уроков (занятий), 

определяется расписанием уроков (занятий). Расписание уроков (занятий) составляется и утвер-

ждается администрацией школы по согласованию с выборным профсоюзным органом с учетом 

обеспечения педагогической целесообразности, соблюдения санитарно-гигиенических норм и 

максимальной экономии времени педагога. 

5.4. Педагогическим работникам (если это возможно исходя из объема выполняемой ими 

учебной нагрузки и количества часов по учебному плану, отведенных на преподаваемую ими дис-

циплину) устанавливается один свободный от проведения занятий день в неделю для методической 

работы и повышения квалификации. 

5.5. К рабочему времени относятся следующие периоды: 

 заседание педагогического совета; 

 общее собрание коллектива (в случаях предусмотренных законодательством); 

 заседание методического объединения; 

 родительские собрания и собрания коллектива учащихся; 

 дежурства педагогов на внеурочных мероприятиях, продолжительность которых 

составляет от одного часа до 2,5 часов. 

5.6. Директор Школы привлекает педагогических работников к дежурству по Школе. График 

дежурств составляется на месяц, утверждается директором по согласованию с выборным проф-

союзным органом и вывешивается на видном месте. Дежурство должно начинаться не ранее, чем за 20 

минут до начала занятий обучающихся данной смены и продолжаться не более 20 минут после их 

 



окончания. 

5.7. Время осенних, зимних и весенних каникул, а также время летних каникул, не совпадающее с 

очередным отпуском, является рабочим временем педагогических и других работников образо-

вательных учреждений. 

График работы в каникулы утверждается приказом директора Школы. 

5.8. Рабочее время, свободное от уроков, дежурств, участия во внеурочных мероприятиях, 

предусмотренных планом образовательного учреждения (заседания педагогического совета, 

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

для подготовки к занятиям, самообразования и повышения квалификации. 

5.9. Работникам Школы предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск сроком не менее 

28 календарных дней. Педагогическим работникам предоставляется удлиненный отпуск продол-

жительностью 56 календарных дней. Отпуск предоставляется в соответствии с графиком, утверж-

даемым директором Школы с учетом мнения выборного профсоюзного органа не позднее, чем за две 

недели до наступления календарного года. О времени начала отпуска работник должен быть извещен 

не позднее, чем за две недели до его начала. 

5.10. Работникам Школы могут предоставляться дополнительные неоплачиваемые отпуска в 

соответствии со статьей 128 Трудового кодекса РФ. 

5.11. Продолжительность рабочего дня для обслуживающего персонала определяется 

графиком с соблюдением установленной продолжительности рабочего времени за неделю и 

утверждается администрацией школы по согласованию с ПК.  

В библиотеке необходимо вывесить график работы библиотеки.  

5.12. Рабочий день учителей должен начинаться не позднее, чем за 15 минут до начала 

занятий. Это время отведено на подготовку к уроку кабинета с соблюдением санитарно-

гигиенических норм. Дежурный администратор является на дежурство за 20 минут до начала уроков.  

5.13. Рабочий день для педагогических работников школы начинается по графику. Рабочий 

день (время) учителя может быть увеличен в случаях: 

 проведение педагогических советов; 

 административных совещаний при директоре и его заместителях, планерках, 

проводимых по мере необходимости. 

 вследствие задействования педагогического работника до начала занятий, как 

заменяющего заболевшего, либо по другим причинам отсутствующего учителя; 

 во всех случаях, когда учитель занят внеклассной работой, а также, когда 

учитель занят исполнением своего функционала (ведение классной документации,  

оформление и заполнение классных журналов, отчетность о посещаемости и успеваемости 

учеников и др.) 

5.14.  В течение учебного времени  учителя приступают к очередным урокам со звонком, 

задержка учащихся на переменах, а также начало уроков после звонка не допускается, и считается 

отсутствием учителя на рабочем месте.  

5.15. График дежурств учителей (на этажах и в столовой) утверждается и разрабатывается 

администрацией.  

5.16. Учителя, дежурные по столовой, при содействии дежурного администратора и классных 

руководителей осуществляют контроль за порядком в школьной столовой, поведением учеников в 

столовой.  

5.17.  Из числа педагогических работников (зам. директоров) школы директор назначает 

дежурных администраторов. Дежурный администратор выполняет свои обязанности согласно 

утвержденного директором графика дежурств и специально выработанного функционала.  

5.18. Время каникул является рабочим временем. В каникулярное время работа учителя 

осуществляется в соответствии с предельной нормой понедельной почасовой нагрузки согласно 

графику занятости. Неявка на работу в каникулярное время без уважительных причин 

приравнивается к прогулу.  

5.19. Педагогическим и другим сотрудникам школы запрещается:  

 изменять по своему усмотрению расписание уроков; 

 отменять, удлинять, сокращать продолжительность уроков;  

 оставлять учащихся в кабинетах одних, без учителя;  

 удалять учащихся с уроков; 



 отвлекать коллег от выполнения функциональных обязанностей. 

5.20. Классный руководитель 1-4 классов своевременно по графику 

выводит учащихся в столовую.  

5.21. Завуч школы своевременно предупреждает учителей и учащихся о замене. 

5.22. В школе устанавливаются единые педагогические правила для педагогов,  

работающих в одном классе:  

 урок начинается и заканчивается по звонку; 

 каждая минута урока используется для организации активной познавательной 

деятельности учащихся; 

 воспитательная функция урока органически связана с образовательной, 

развивающей; 

 воспитание на уроке осуществляется через содержание, организацию, методику 

урока, влияние личности учителя; 

 обращение к учащимся должно быть уважительным; 

 учитель в самом начале урока требует полной готовности учеников к уроку: 

наличия учебных принадлежностей, внимания; 

 учитель вырабатывает спокойный сдержанный тон. Регулирование поведения 

учащихся достигается взглядом, изменением тембра голоса, молчанием и другими 

педагогическими способами;  

 категорически запрещается крик, оскорбление ученика. Их альтернатива – 

спокойное требование, спокойный тон, выдержка; 

 учителя, работающие в одном классе, в зависимости от обстоятельств, проводят 

коррекцию требований, в зависимости от отношения учащихся к учению, их поведения, 

рекомендаций психолога; 

 требования к оформлению и ведению тетрадей, дневников основываются на 

едином орфографическом режиме, вырабатываемом на методических объединениях 

учителей-предметников и классных руководителей; 

 все учителя, работающие в одном классе, укрепляют доверие учащихся к 

учителям на основе взаимоуважения друг к другу; 

 важное место в воспитании занимают высокие профессиональные качества, 

которые совершенствуются в современной работе. Поиск новых методов, форм, средств 

обучения и воспитания и их обсуждение является постоянным атрибутом работы учителя. 

5.23. Администрация Школы ведет учет рабочего времени, фактически отработанного каждым 

работником. В случае болезни работника, последний по возможности незамедлительно информирует 

администрацию и предъявляет листок нетрудоспособности в первый день выхода на работу. 

           5.24. В соответствии ст. 351.7 ТК РФ Работник в течение шести месяцев после возобновления 

действия трудового договора имеет право на предоставление ему ежегодного оплачиваемого отпуска 

в удобное для него время независимо от стажа работы у работодателя. 

 5.25. Запрещаются направление в служебные командировки, привлечение к сверхурочной 

работе, работе в ночное время, выходные и нерабочие праздничные дни беременных женщин. 

          Направление в служебные командировки, привлечение к сверхурочной работе, работе в ночное 

время, выходные и нерабочие праздничные дни женщин, имеющих детей в возрасте до трех лет, 

допускаются только с их письменного согласия и при условии, что это не запрещено им в 

соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. При этом женщины, 

имеющие детей в возрасте до трех лет, должны быть ознакомлены в письменной форме со своим 

правом отказаться от направления в служебную командировку, привлечения к сверхурочной работе, 

работе в ночное время, выходные и нерабочие праздничные дни. 

         5.26.Гарантии, предусмотренные частью второй настоящей статьи, предоставляются также 

работникам, имеющим детей-инвалидов, работникам, осуществляющим уход за больными членами 

их семей в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

матерям и отцам, воспитывающим без супруга (супруги) детей в возрасте до четырнадцати лет, 

опекунам детей указанного возраста, родителю, имеющему ребенка в возрасте до четырнадцати лет, 

https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_502632/98ef2900507766e70ff29c0b9d8e2353ea80a1cf/#dst102376
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в случае, если другой родитель работает вахтовым методом, призван на военную службу по 

мобилизации, направлен на службу в войска национальной гвардии Российской Федерации по 

мобилизации или заключил контракт о прохождении военной службы в период мобилизации, в 

период военного положения или в военное время либо заключил контракт о добровольном 

содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации или 

войска национальной гвардии Российской Федерации, а также работникам, имеющим трех и более 

детей в возрасте до восемнадцати лет, в период до достижения младшим из детей возраста 

четырнадцати лет. 

 

6. Оплата труда 

 

6. Стороны исходят из того, что: 

6.1. Оплата труда работников учреждения осуществляется на основе  Положения об 

отраслевой системе оплаты труда работников. 

6.2. Изменения и дополнения, вносимые в Положения об оплате труда и иные нормативные 

правовые акты, связанные с оплатой труда, согласовываются с выборным профсоюзным органом и 

не могут ухудшать положение работника по сравнению с ранее принятыми нормативными 

документами.  

6.3. Ставки заработной платы и должностные оклады  педагогических работников 

устанавливаются на основе отнесения занимаемых ими должностей к профессиональным 

квалификационным группам, утвержденным приказом Министерства здравоохранения и 

социального развития Российской Федерации от 5 мая 2008 года № 216н «Об утверждении 

профессиональных квалификационных групп должностей работников образования».   

6.3. Оплата труда руководящих, административно-хозяйственных работников, 

обслуживающего и учебно-вспомогательного персонала учреждения производится применительно к 

условиям оплаты труда,  установленным  для аналогичных категорий работников соответствующих 

отраслей экономики по Положению об отраслевой системе оплаты труда работников, 

предусмотренным для этих категорий работников. 

6.4. Заработная плата выплачивается 12 и 27 числа каждого месяца. Вновь принятым 

работникам, приступившим к работе с 1 по 12 число месяца, первая выплата заработной платы 

производится 12 числа данного месяца. 

6.5. Месячная заработная плата работника, отработавшего за этот период норму рабочего 

времени и выполнившего норму труда (трудовые обязанности) не может быть ниже минимального 

размера оплаты труда, установленного на федеральном уровне на этот период. 

6.6. С учетом условий труда педагогическим работникам устанавливаются выплаты 

компенсационного характера, выплачиваются стимулирующие надбавки и премии в соответствии 

Положением об отраслевой системе оплаты труда работников. 

6.8. При наступлении у работника права  на  изменение оплаты труда и (или) ставки 

заработной платы (должностного оклада) в период пребывания его в ежегодном или другом отпуске, 

а также в период его временной нетрудоспособности выплата заработной платы исходя из размера 

ставки (оклада) более высокой квалификационной категории производится со дня окончания отпуска 

или временной нетрудоспособности. 

6.9. На учителей и других педагогических работников,  выполняющих педагогическую работу 

без занятия штатной должности (включая учителей из числа работников, выполняющих  эту  работу 

помимо основной  в том же  учреждении), на начало нового учебного года  составляются и 

утверждаются тарификационные списки. 

6.10. Наполняемость классов, должна соответствовать установленным нормам СанПиН.   

6.11. Заработная плата выплачивается за все время отпуска не позднее, чем за три дня до его 

начала. Если отпуск своевременно не оплачен, то время его начала по письменному заявлению 

работника переносится до дня, следующего после выплаты отпускных (ст. 136 ТК РФ), либо на 

другой срок, согласованный с работником (ст. 124 ТК РФ). 

6.12. При наступлении у работника права  на  изменение  размера оплаты труда и (или) ставки 

заработной платы (должностного оклада) в период пребывания его в ежегодном или другом отпуске, 

а также в период его временной нетрудоспособности выплата заработной платы исходя из размера 



ставки (оклада) более высокой оплаты труда производится со дня окончания отпуска или временной 

нетрудоспособности. 

6.13. Доплата за совмещение профессий (должностей), расширение зоны обслуживания, 

увеличения объёма работы или исполнения обязанностей временно отсутствующего работника без 

освобождения от работы, определенной трудовым договором, за сверхурочную работу 

устанавливается по соглашению сторон трудового договора с учётом содержания и (или) объёма 

дополнительной работы и в заработной плате работника при доведении её до минимальной зарплаты, 

не учитывается.                                                                                             

6.14. В случае задержки выплаты заработной платы на срок более 15 дней работник имеет 

право, известив работодателя в письменной форме, приостановить работу на весь период до выплаты 

задержанной суммы. При нарушении работодателем установленного срока соответственно выплаты 

заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) других выплат, причитающихся 

работнику, работодатель обязан выплатить их с уплатой процентов (денежной компенсации) в 

размере не ниже одной сто пятидесятой действующей в это время ключевой ставки Центрального 

банка Российской Федерации от не выплаченных в срок сумм за каждый день задержки начиная со 

следующего дня после установленного срока выплаты по день фактического расчета включительно. 

При неполной выплате в установленный срок заработной платы и (или) других выплат, 

причитающихся работнику, размер процентов (денежной компенсации) исчисляется из фактически 

не выплаченных в срок сумм (ст. 236 ТК РФ). В период приостановления работы работник имеет 

право в свое рабочее время отсутствовать на рабочем месте. На период приостановления работы за 

работником сохраняется средний заработок. Работник, отсутствовавший в свое рабочее время на 

рабочем месте в период приостановления работы, обязан выйти на работу не позднее следующего 

рабочего дня после получения письменного уведомления от работодателя о готовности произвести 

выплату задержанной заработной платы в день выхода работника на работу (ст. 142 ТК РФ). 

6.15. Работодатель и (или) уполномоченные им в установленном порядке представители 

работодателя, допустившие задержку выплаты работникам заработной платы и другие нарушения 

оплаты труда, несут ответственность в соответствии с Трудовым кодексом РФ и иными 

федеральными законами. 

 

 

 

7. Применяемые к работникам меры поощрения и взыскания 

 

7.1. Работодатель поощряет работников, добросовестно исполняющих трудовые обязанности, 

в следующих формах: 

 объявление благодарности; 

 выплата премии; 

 награждение ценным подарком; 

 награждение почетной грамотой; 

 представление к званию лучшего по профессии; 

7.2. Поощрение в виде выплаты премии осуществляется в соответствии с Положением о мате-

риальном стимулировании, доплатах и надбавках, утвержденным советом Школы. Иные меры 

поощрения по представлению совета Школы объявляются приказом директора Школы. 

7.3. Сведения о поощрении вносятся в трудовую книжку работника в установленном порядке. 

7.4. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее ис-

полнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, директор Школы 

имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания: 

 замечание; 

 выговор; 

 увольнение по соответствующим основаниям, установленным трудовым законодательством 

7.5. Дисциплинарное взыскание на директора Школы налагает Учредитель. 

7.6. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником Школы норм 

профессионального поведения и (или) устава Школы может быть проведено 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 решения могут быть пре-

даны гласности только с согласия заинтересованного педагогического работника Школы, за ис-

ключением случаев, ведущих к запрещению заниматься педагогической деятельностью, или при 

необходимости защиты интересов обучающихся. 

7.7. До применения дисциплинарного взыскания директор Школы должен затребовать от ра-

ботника объяснение в письменной форме.  Если  по  истечении  2-х рабочих  дней  указанное  

объяснение  работником  не представлено, то составляется соответствующий акт. Отказ  работника  

дать  объяснения  не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания. 

7.8. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения 

проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а также времени, 

необходимого на учет мнения представительного органа работников. 

7.9. Дисциплинарное взыскание не  может  быть применено  позднее 6 ти месяцев  со дня 

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

или аудиторской проверки — позднее двух лет со дня его совершения. Дисциплинарное  взыскание  за  

несоблюдением  ограничений  и запретов,  не исполнение  обязанностей,  установленных  

законодательством РФ о противодействии  коррупции, не  может быть применено  позднее  трех лет  

со  дня совершения  проступка. В указанные  сроки не включается время производства по уголовному 

делу. 

7.10. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисципли-

нарное взыскание. 

Приказ директора Школы о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику 

под расписку в течение трех рабочих дней со дня его издания. В случае отказа работника подписать 

указанный приказ составляется соответствующий акт. 

7.11. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную 

инспекцию труда или органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров. 

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

подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного 

взыскания. 

7.13. Директор Школы до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания  

имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника,  Общего 

собрания коллектива Школы. 

 

8. Заключительные положения 

 

9.1. Правила вступают в силу со дня вступления в силу коллективного договора, приложением 

к которому они являются, и действуют в течение периода действия коллективного договора. 

9.2. Действие Правил распространяется на всех работников, независимо от их должности, 

принадлежности к профсоюзу, длительности трудовых отношений. 

9.3. По инициативе Работодателя или работников в настоящие Правила могут вноситься 

изменения и дополнения в порядке, установленном трудовым законодательством. 
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