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ПРАВИЛА 

внутреннего трудового распорядка для работников 

 

 

 

1. Общие положения. 

 

 1.1. Правила трудового внутреннего распорядка (далее – Правила) 

определяют трудовой распорядок в Муниципальном автономном 

общеобразовательном учреждении средней общеобразовательной школе №83 

(далее – МАОУ СОШ № 83) и регламентируют в соответствии с Трудовым 

кодексом Российской Федерации, Федеральным законом «Об образовании в 

Российской Федерации» от 29.12.2012г. №273-ФЗ, Приказом Министерства 

образования и науки РФ от 22 декабря 2014 г. № 1601 «О продолжительности 

рабочего времени (нормах часов педагогической работы за ставку заработной 

платы) педагогических работников и о порядке определения учебной 

нагрузки педагогических работников, оговариваемой в трудовом договоре» и 

иными федеральными законами в действующих редакциях, порядок приема и 

увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность 

сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, меры поощрения и 

взыскания, применяемые к работникам, а также иные вопросы регулирования 

трудовых отношений в образовательном учреждении. 

 1.2. Настоящие Правила способствуют дальнейшему укреплению 

трудовой дисциплины, организации труда и рациональному использованию 

рабочего времени, высокому качеству выполненных работ. 

 1.3. Контроль за соблюдением настоящих Правил возложен на 

администрацию школы и первичную профсоюзную организацию.  

 1.4. Вопросы, связанные с внесением изменений в настоящие Правила, 

решаются администрацией школы при согласовании с профсоюзным 

комитетом. 

 



2. Порядок приема, перевода и увольнения сотрудников. 

 

 2.1 Прием на работу в МАОУ СОШ № 83 производится на основании 

трудового договора (контракта), заключаемого между работником и 

директором школы в соответствии с Трудовым Кодексом РФ. Договор 

заключается в 2-х экземплярах. Один экземпляр передается работнику, 

другой остается у работодателя. 

  С 1 января 2020 года организация формирует в электронном виде 

основную информацию о трудовой деятельности и трудовом стаже в 

отношении каждого работника, сделавшего выбор о предоставлении ему 

работодателем сведений о трудовой деятельности в соответствии со статьей 

66.1 Трудового Кодекса Российской Федерации и представляет ее в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации об 

индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного 

пенсионного страхования, для хранения в информационных ресурсах 

Пенсионного Фонда Российской Федерации. 

 С 1 января 2021 года организация формирует в электронном виде 

основную информацию о трудовой деятельности и трудовом стаже 

работников, устроившихся на работу впервые после 31 декабря 2020 года и 

предоставляет ее в порядке, установленном законодательством Российской 

Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе 

обязательного пенсионного страхования, для хранения в информационных 

ресурсах Пенсионного Фонда Российской Федерации. Информация об 

основной трудовой деятельности и трудовом стаже работников в 

электронном виде включает себя сведения о дате приема на работу, месте 

работы, занимаемой должности, трудовой функции, датах постоянных 

переводов (перемещение) на другую работу, основаниях и причинах 

расторжений договоров, а также другая предусмотренная Трудовым 

кодексом Российской Федерации, иным федеральным законом информация. 

Работники организации, которые отвечают за ведение и предоставление 

сведений в Пенсионный Фонд России сведений о трудовой деятельности 

работников, назначаются приказом директора. 

Сведения о трудовой деятельности за отчетный период передаются в 

Пенсионный Фонд России не позднее 15 числа следующего месяца. Если 15 

число месяца приходится на выходной или нерабочий праздничный день, 

днем окончания срока считается ближайший следующий за ним рабочий 

день. 

 2.2. Заключение трудового договора допускается с лицами, 

достигшими возраста шестнадцати лет. 



 Трудовой договор может быть заключен с лицом, достигшим возраста 

15 лет для выполнения легкого труда, не причиняющего вреда здоровью. 

 С согласия одного из родителей (попечителя) и органа опеки и 

попечительства трудовой договор может быть заключен с учащимся, 

достигшим возраста четырнадцати лет, для выполнения в свободное от учебы 

время легкого труда, не причиняющего вреда его здоровью и не 

нарушающего процесса обучения. 

 2.3. Прием на работу оформляется приказом директора школы, 

который объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со дня 

фактического начала работы.  

 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, которое находит свое 

отражение в трудовом договоре и приказе по учреждению. 

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

предъявляет работодателю: 

- трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор 

заключается впервые или Работник поступает на работу на условиях 

совместительства. В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, 

трудовой книжки в связи с ее утратой, повреждением или по иной причине 

работодатель обязан по письменному заявлению этого лица (с указанием 

причины отсутствия трудовой книжки), оформить новую трудовую книжку; 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- страховое свидетельство пенсионного страхования; 

- документ воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву на военную службу; 

- документ о полученном образовании, 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 настоящим Кодексом, иным федеральным законом 

не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся 

или подвергавшиеся уголовному преследованию; 



- свидетельство о постановке на учет в налоговом органе. 

В отдельных случаях с учетом специфики работы настоящим Кодексом, 

иными федеральными законами, указами Президента Российской Федерации 

и постановлениями Правительства Российской Федерации может 

предусматриваться необходимость предъявления при заключении трудового 

договора дополнительных документов. 

При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и 

страховое свидетельство государственного пенсионного страхования 

оформляются работодателем. 

В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки 

в связи с ее утратой, повреждением или по иной причине работодатель 

обязан по письменному заявлению этого лица (с указанием причины 

отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку. 

Прием на работу без указанных документов не производится. В целях 

более полной оценки профессиональных и деловых качеств принимаемого на 

работу лица Работодатель может предложить ему представить краткую 

письменную характеристику (резюме) выполняемой ранее работы (умение 

пользоваться оргтехникой, работать на компьютере и т.д.). 

2.6. С учетом специфики работы, предусмотрена необходимость 

предоставления работодателю медицинского заключения об отсутствии 

противопоказаний по состоянию здоровья для работы в 

общеобразовательном учреждении, наличие медицинской книжки, 

оформленной в соответствии с приказом Минсоцразвития №302н от 

12.04.2011г.  

2.7.  При приеме на работу работник при необходимости должен 

предоставить: 

- документы о награждении (копию); 

- документы о присуждении ученой степени (копию); 

- свидетельство о рождении ребенка (копию); 

- свидетельство о заключении брака (копию); 

- справку формы 2-НДФЛ с прежнего места работы. 

2.8. При приеме на работу по совместительству работник обязан 

предоставить документы, указанные в п. 2.5., вместо оригиналов трудовой и 

личной медицинской книжки предоставляются копии, заверенные по 

основному месту работы. 

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

другую работу администрация обязана ознакомить его со следующими 

документами: 

- уставом; 



- коллективным договором; 

- правилами внутреннего трудового распорядка; 

- локальными нормативными актами, непосредственно связанными с 

трудовой деятельностью работника; 

- должностными инструкциями; 

- приказами и инструкциями по охране труда и пожарной безопасности. 

Администрация школы обязана провести первичный инструктаж по 

охране труда с записью в «Журнале первичного инструктажа по охране труда 

и технике безопасности». 

2.10. В соответствии с приказом о приеме на работу, администрация 

школы обязана в пятидневный срок сделать запись в трудовой книжке 

работника (если работник написал заявление о желании оставить бумажный 

вариант ведения трудовой книжки). В трудовую книжку вносятся сведения о 

работнике, выполняемой им работе, переводах на другую постоянную 

работу, о результатах аттестации педагогических работников, 

переименовании или организации образовательного учреждения, основания 

прекращения трудового договора. Сведения о взысканиях в трудовую 

книжку не вносятся, за исключением случаев, когда дисциплинарным 

взысканием является увольнение.  

2.11. На каждого работника ведется личное дело, которое состоит из 

автобиографии, копий документов об образовании, квалификации, 

профессиональной подготовке, медицинского заключения об отсутствии 

противопоказаний по состоянию здоровья для работы в 

общеобразовательных учреждениях. На каждого работника заводится 

учетная карточка Т-2. Личное дело и карточка Т-2 хранятся в школе.  

2.12. Перевод работников на другую работу производится только с их 

согласия, кроме случаев, когда закон допускает временный перевод без 

согласия работника. Допускается временный перевод работника на срок до 

одного месяца для замещения отсутствующего работника. 

Продолжительность перевода не может превышать одного месяца в течение 

календарного года. 

2.13. Прекращение трудового договора может иметь место только по 

основаниям, предусмотренным законодательством. 

2.14. Допускается увольнение работников в связи с сокращением 

объемов нагрузки (учебной нагрузки) и невозможности предоставления 

другой работы. 

2.15. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор в 

одностороннем порядке, предупредив об этом работодателя в письменной 

форме не позднее, чем за две недели, если иной срок не установлен 



законодательством. По истечении срока предупреждения об увольнении 

работник вправе прекратить работу. По соглашению между работником и 

работодателем трудовой договор может быть расторгнут и до истечения 

срока предупреждения об увольнении. Прекращение (расторжение) 

трудового договора по другим причинам возможно только по основаниям и с 

соблюдением гарантий, порядка им процедур, предусмотренных ТК РФ. 

2.16. В связи с изменениями в организации работы школы и организации 

труда в школе (изменения количества классов, учебного плана, режима 

работы школы, введение новых форм воспитания, экспериментальной работы 

и т.п.) допускается при продолжении работы в той же должности, 

специальности, квалификации изменение существенных условий труда 

работника: системы и размера оплаты труда, льгот, режима работы, 

изменения объема учебной нагрузки, в том числе установления или отмены 

неполного рабочего времени, установление или отмена дополнительных 

видов работы ( классного руководства, заведования кабинетом, мастерскими 

и т.д.) совмещение профессий, а также изменение других существенных 

условий труда. 

Работник должен быть поставлен в известность об изменении 

существенных условий его труда не позднее чем за два месяца. Если прежние 

существенные условия труда не могут быть сохранены, а работник не 

согласен на продолжение работы в новых условиях, то трудовой договор 

прекращается по ст. 77 п. 7 ТК РФ. 

2.17. Увольнение в связи с сокращением штата или численности 

работников допускается при условии, если невозможно перевести 

увольняемого работника, с его согласия, на другую работу, при условии 

письменного предупреждения за два месяца. Увольнение по сокращению 

штата работников организации проводится руководителем учреждения с 

учетом мотивированного мнения первичной организации профсоюза по ст. 

81 п. 2 ТК РФ.  

2.18. С учетом мотивированного мнения первичной организации 

профсоюза может быть произведено увольнение работника в связи с 

«недостаточной квалификацией, подтвержденной результатами аттестации» 

(ст. 81, п. 3 ТК РФ), и за «неоднократное неисполнение работником без 

уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет 

дисциплинарное взыскание» (ст. 81, п. 5 ТК РФ). Увольнение по этим 

основаниям происходит с учетом мнения первичной организации профсоюза 

только в том случае, если увольняемый работник является членом 

профсоюза. 



2.19. Прекращение трудового договора оформляется приказом по 

Организации. 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 (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. Днем 

прекращения трудового договора является последний день работы 

работника, за исключением случаев, когда работник фактически не работал, 

но за ним в соответствии с законодательством сохранялось место работы 

(должность). В день прекращения трудового договора работодатель обязан 

выдать работнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой 

деятельности у данного работодателя и произвести с ним расчет в 

соответствии со ст. 140 ТК. По письменному заявлению работника 

работодатель также  обязан выдать ему заверенные надлежащим образом 

копии документов, связанных с работой. Запись в трудовую книжку и 

внесение информации в сведения о трудовой деятельности об основании и 

причине прекращения трудового договора должны производиться в точном 

соответствии с формулировками настоящего Кодекса или иного 

федерального закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, 

пункт статьи настоящего Кодекса или иного федерального закона.  

В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать 

трудовую книжку работнику невозможно в связи с его отсутствием либо 

отказом от ее получения, работодатель обязан направить работнику 

уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать 

согласие на отправление ее по почте. Со дня направления указанного 

уведомления работодатель освобождается от ответственности за задержку 

выдачи трудовой книжки. Работодатель также не несет ответственности за 

задержку выдачи трудовой книжки или за задержку предоставления сведений 

о трудовой деятельности у данного работодателя в случаях несовпадения 

последнего дня работы с днем оформления прекращения трудовых 

отношений при увольнении работника по основанию, предусмотренному п/п 

«а» п. 6 ч. 1 ст. 81 или п. 4 ч. 1 ст. 83 ТК, и при увольнении женщины, срок 

действия трудового договора с которой был продлен до окончания 

беременности или до окончания отпуска по беременности и родам в 

соответствии с ч. 2ст.261 ТК.  

По письменному заявлению работника, не получившего трудовой 

книжки после увольнения, работодатель обязан выдать ее не позднее трех 



рабочих дней со дня подачи этого заявления, а также выдать работнику 

копии документов, связанных с работой (копии приказа о приеме на работу, 

приказов о переводах на другую работу; выписки из трудовой книжки; 

справки о периоде работы у данного работодателя и другое). Копии 

документов, связанных с работой, должны быть заверены надлежащим 

образом и предоставляться работнику безвозмездно. 

2.20. В соответствии со ст. 331 ТК РФ к педагогической деятельности не 

допускаются лица:  

- лишенные права заниматься педагогической деятельностью в 

соответствии с вступившим в законную силу приговором суда; 

- имеющие или имевшие судимость, подвергавшиеся уголовному 

преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении 

которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления 

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

исключением незаконной госпитализации в медицинскую организацию, 

оказывающую психиатрическую помощь в стационарных условиях, и 

клеветы), половой неприкосновенности и половой свободы личности, против 

семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной 

нравственности, основ конституционного строя и безопасности государства, 

мира и безопасности человечества, а также против общественной 

безопасности; 

- имеющие неснятую или непогашенную судимость за иные 

умышленные тяжкие и особо тяжкие преступления; 

- признанные недееспособными в установленном федеральным законом 

порядке; 

- имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым 

федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по 

выработке государственной политики и нормативно-правовому 

регулированию в области здравоохранения. 

Лица, имевшие судимость за совершение преступлений небольшой 

тяжести и преступлений средней тяжести против жизни и здоровья, свободы, 

чести и достоинства личности (за исключением незаконной госпитализации в 

медицинскую организацию, оказывающую психиатрическую помощь в 

стационарных условиях, и клеветы), семьи и несовершеннолетних, здоровья 

населения и общественной нравственности, основ конституционного строя и 

безопасности государства, мира и безопасности человечества, а также против 

общественной безопасности, и лица, уголовное преследование в отношении 

которых по обвинению в совершении этих преступлений прекращено по 

нереабилитирующим основаниям, могут быть допущены к педагогической 



деятельности при наличии решения комиссии по делам несовершеннолетних 

и защите их прав, созданной высшим исполнительным органом 

государственной власти субъекта РФ, о допуске их к педагогической 

деятельности. 

 

3. Обязанности работников школы 

 

3.1. Сотрудники школы обязаны: 

- строго выполнять обязанности, возложенные на них должностными 

инструкциями, правилами внутреннего трудового распорядка; 

- соблюдать дисциплину труда – основу порядка в школе, вовремя 

приходить на работу, соблюдать установленную продолжительность 

рабочего времени, воздерживаться от действий, мешающих другим 

работникам выполнять свои трудовые обязанности, своевременно и точно 

выполнять распоряжения администрации; 

- принимать активные меры по устранению причин и условий, 

нарушающих нормальную деятельность школы; 

- эффективно использовать учебное оборудование, экономно и 

рационально расходовать материалы и энергию, другие материальные 

ресурсы; 

- стремиться к повышению качества выполняемой работы, строго 

соблюдать исполнительскую дисциплину, проявлять творческую 

инициативу, направленную на достижение высоких результатов 

деятельности; 

- соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать 

требованиям профессиональной этики; 

- быть всегда вежливым, внимательным к детям, родителям учащихся и 

членам коллектива, не унижать их честь и достоинство, знать и уважат права 

участников образовательного процесса; 

- развивать у учащихся 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; 

- применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое 

качество образования формы, методы обучения и воспитания; 

- учитывать особенности психофизического развития обучающихся и 

состояние их здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для 

получения образования лицами с ограниченными возможностями здоровья, 

взаимодействовать при необходимости с медицинскими организациями; 



- повышать свою профессиональную квалификацию; 

- проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в 

порядке, установленном законодательством об образовании; 

- соблюдать нормы, правила и инструкции по охране труда, 

производственной санитарии, правила противопожарной безопасности; 

 - поддерживать чистоту и порядок на своем рабочем месте, в служебных 

и других помещениях, соблюдать установленный порядок хранения 

документов и материальных ценностей; 

- беречь общественную собственность и воспитывать у обучающихся 

бережное отношение к государственному имуществу; 

- принимать меры к немедленному устранению причин и условий, 

препятствующих или затрудняющих нормальную работу (простой, авария) и 

немедленно сообщать администрации о случившемся; 

- проходить в соответствии с трудовым законодательством в 

установленные сроки предварительные при поступлении на работу и 

периодические медицинские осмотры, в соответствии с порядком проведения 

медицинских осмотров, делать необходимые прививки; 

3.2. Педагогические работники школы несут полную ответственность за 

жизнь и здоровье детей в период пребывания их в школе: во время 

проведения уроков (занятий), внеклассных и внешкольных мероприятий, 

организуемых школой, на перемене. Обо всех случаях травматизма 

работники образовательного учреждения обязаны немедленно сообщать 

администрации.  

3.3. В случае опоздания учащихся на занятия учитель обязан поставить в 

известность классного руководителя. Учитель не имеет права не допускать 

опоздавших до учебных занятий. 

3.4. После завершения рабочего времени разрешается задерживать 

учащихся в определенных случаях:  

- проведение классных часов; 

- проведение и подготовка внеклассных и общешкольных мероприятий; 

- генеральная уборка класса; 

- дополнительные занятия. 

3.5. Педагогические работники обязаны соблюдать требования к 

внешнему виду педагога: деловой стиль, аккуратная прическа, умеренный 

макияж. 

3.6. Педагогическим и другим работникам запрещается: 

- использовать образовательную деятельность для политической 

агитации, принуждения обучающихся к принятию политических, 



религиозных или иных убеждений либо отказу от них, для разжигания 

социальной, расовой, национальной или религиозной розни; 

- изменять по своему усмотрению расписание уроков; 

-  отменять, удлинять, сокращать продолжительность уроков; 

- оставлять обучающихся в кабинете одних, без учителя; 

- удалять обучающихся с уроков; 

- отвлекать коллег от выполнения их функциональных обязанностей; 

- приносить с собой и употреблять алкогольные напитки, проходить на 

территорию школы и находиться на своем рабочем месте в состоянии 

алкогольного, наркотического или токсического опьянения; 

- курить, а также приобретать, хранить, изготавливать, употреблять и 

передавать другим лицам наркотические средства и психотропные вещества; 

- хранить легковоспламеняющиеся и ядовитые вещества. 

 

 

4. Права работников школы 

 

4.1. Сотрудники школы имеют право: 

- на заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке 

и на условиях, установленных Трудовым Кодексом РФ; 

- на участие в управлении школы; 

- на обсуждение Коллективного договора и Правил внутреннего 

трудового распорядка; 

- на повышение своей квалификации; 

- на работу, отвечающую его профессиональной подготовке и 

квалификации; 

- пользоваться мерами социальной поддержки, установленными 

действующим законодательством; 

 - на рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным 

нормами охраны труда объединяться в общественные профессиональные 

организации; 

- на защиту своей профессиональной чести и достоинства; 

-  на выплату своевременно и в полном объеме заработной платы в 

соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и 

качеством выполненной работы; 

- на отдых, предоставление еженедельного выходного дня, нерабочих 

праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 

- на возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением 

им трудовых обязанностей при условии невиновности самого работника; 



- на обязательное страхование в случаях, предусмотренных 

Федеральными законами; 

- на обращение в комиссию по урегулированию споров между 

участниками образовательных отношений. 

4.2. Педагогические работники имеют трудовые права и социальные 

гарантии: 

- право на сокращенную продолжительность рабочего времени; 

- право проходить аттестацию на добровольной основе на любую 

квалификационную категорию; 

- право на повышение своей квалификации по профилю педагогической 

деятельности не реже чем один раз в три года; 

- право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, 

продолжительность которого определяется Правительством РФ; 

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

каждые десять лет непрерывной педагогической работы в порядке, 

установленном федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке государственной политики и 

нормативно-правовому регулированию в сфере образования; 

- право на досрочное назначение трудовой пенсии по старости в порядке, 

установленном законодательством РФ; 

- право на предоставление педагогическим работникам, стоящим на 

учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, вне очереди жилых 

помещений по договорам социального найма, право на предоставление 

жилых помещений специализированного жилищного фонда; 

- иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные 

федеральными законами и законодательными актами субъектов РФ, 

Коллективным договором МАОУ СОШ №83.   

 

5. Права и обязанности работодателя. 

 

5.1. Работодатель в лице директора школы и уполномоченных им 

должностных лиц (администрации) имеет право: 

- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в 

порядке и на условиях, установленных ТК РФ и иным федеральными 

законами; 

- поощрять работников за добросовестный труд; 

- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и 

бережного отношения к имуществу школы, соблюдения настоящих правил 



внутреннего трудового распорядка, иных локальных нормативных актов и 

Устава школы; 

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной 

ответственности в установленном порядке. 

5.2. Работодатель в лице директора школы и уполномоченных им 

должностных лиц (администрации) обязан: 

- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые 

акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, 

условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров; 

- предоставлять работнику работу, обусловленную трудовым договором; 

- обеспечить безопасность и условия труда, соответствующие 

государственным нормативным требованиям охраны труда; 

- контролировать выполнение работниками школы их трудовых 

обязанностей, а также соблюдение иных обязанностей, предусмотренных 

Уставом школы, настоящими правилами внутреннего трудового распорядка, 

коллективным договором, соглашениями, актами, содержащими нормы 

трудового права, и законодательством; 

- обеспечить работникам равную оплату за труд равной ценности и, 

соответственно, дифференцированную оплату за разный труд; 

- выплачивать в полном размере в установленные сроки причитающуюся 

работникам заработную плату; 

- вести коллективные переговоры, предоставлять работникам полную и 

достоверную информацию, необходимую для заключения коллективного 

договора и контроля за его выполнением; 

 - обеспечивать работников документацией, оборудованием, 

инструментами и иными средствами, необходимыми для исполнения ими 

трудовых обязанностей; 

- знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой 

деятельностью; 

- совершенствовать учебно-воспитательный процесс, создавать условия 

для инновационной деятельности, осуществлять мероприятия по повышению 

качества работы, культуры труда; 

- организовать изучение, распространение и внедрение лучшего опыта 

работников; 

- обеспечить систематическое повышение работниками школы уровня 

квалификации; 

- создавать условия для совмещения работы с обучением в 

образовательных учреждениях; 



- создавать условия, обеспечивающие охрану жизни и здоровья 

учащихся и работников школы, предупреждать их заболеваемость и 

травматизм, контролировать знание и соблюдение работниками всех 

требований инструкций по технике безопасности, производственной 

санитарии и гигиены, правил пожарной безопасности; 

- принимать меры к своевременному обеспечению школы необходимым 

оборудованием, учебными пособиями, хозяйственным инвентарем; 

- обеспечивать сохранность имущества школы, имущества сотрудников 

и учащихся; 

- решать вопросы о поощрении и наказании работников; 

- не допускать к исполнению своих обязанностей в данный рабочий день 

работника, появившегося на работе в нетрезвом состоянии, принять к нему 

соответствующие меры согласно действующему законодательству; 

- осуществлять обязательное социальное страхование работников в 

порядке, установленном Федеральным законом; 

- своевременно производит ремонт общеобразовательного учреждения 

(при наличии финансовых средств), добиваться эффективной работы 

технического персонала. 

5.3. Администрация школы несет ответственность за жизнь и здоровье 

учащихся во время пребывания их в школе и участия в мероприятиях, 

организуемых школой. Обо всех случаях травматизма администрация школы 

сообщает в Отдел образования администрации г. Краснодара в 

установленном порядке.  

5.4. 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 РФ 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). 

 

6. Рабочее время и его использование. 

 

6.1. Рабочее время работников школы определяется настоящими 

правилами внутреннего распорядка, расписанием уроков, занятий 



дополнительного образования и курсов внеурочной деятельности, графиком 

работы.  

6.2. Для руководящих работников, работников из числа 

административно- хозяйственного и обслуживающего персонала 

устанавливается продолжительность рабочего времени, которая не может 

превышать 40 часов в неделю за ставку заработной платы. 

6.3. Для педагогических работников устанавливается сокращенная 

продолжительность рабочего времени не более 36 часов в неделю (ст. 333 ТК 

РФ). Продолжительность рабочего времени педагогических работников 

(норма часов за ставку заработной платы) в зависимости от должности и 

(или) специальности с учетом особенностей их труда определяется в 

соответствии с приказом Министерства образования и науки РФ от 

22.12.2014 №1601 «О продолжительности рабочего времени (норме часов за 

ставку заработной платы) педагогических работников». Конкретный режим 

рабочего времени и времени отдыха устанавливается графиком работы, 

утвержденным заведующим по согласованию с председателем ПК: 

- для педагогов-психологов, социальных педагогов, воспитателей, 

педагогов-организаторов на 1 ставку заработной платы 36 часов в неделю; 

- для учителя, педагогов дополнительного образования на 1 ставку 

заработной платы 18 часов в неделю. 

6.4. В рабочее время педагогических работников, в зависимости от 

занимаемой должности, включается учебная, воспитательная работа, 

индивидуальная работа с обучающимися, научная, творческая и 

исследовательская работа, а также другая педагогическая работа, 

предусмотренная трудовыми (должностными) обязанностями и (или) 

индивидуальным планом – методическая, подготовительная, 

организационная, диагностическая, работа по ведению внутреннего 

мониторинга, работа, предусмотренная планами воспитательных, 

физкультурно-оздоровительных, спортивных, творческих и иных 

мероприятий, проводимых с обучающимися. 

6.5. Рабочее время учителя состоит из нормируемой и ненормируемой 

частей.  

6.6. Нормируемая часть педагогической работы учителя – это 

фактически учебная нагрузка, которая не ограничивается верхним пределом 

и с его письменного согласия может быть выше или ниже установленной 

нормы (18 часов) педагогической работы. 

6.7. За учебную нагрузку педагогических работников принимается ее 

объем по выполнению учебной (преподавательской) работы во 

взаимодействии с обучающимися по видам учебной деятельности, который 



устанавливается учебным планом (индивидуальным учебным планом), 

текущим контролем успеваемости, промежуточной и итоговой аттестации 

обучающихся. 

6.8. Нормируемая часть определяется в астрономических часах, 

регламентируется школьным расписанием и учитывается в табеле учета 

рабочего времени учителя. В эти часы учитель обязан находиться в школе. 

6.9. Ненормируемая часть педагогической работы учителя – это часть 

педагогической работы, требующая затрат рабочего времени, которое не 

конкретизировано по количеству часов, вытекает из его должностных 

обязанностей, предусмотренных уставом школы, правилами внутреннего 

трудового распорядка, квалификационными характеристиками, и 

регулируется графиками и планами работы, в том числе личными планами 

педагогического работника: выполнение обязанностей, связанных с участием 

в работе педагогических, методических советов, с работой по проведению 

консультаций, оздоровительных, воспитательных и других мероприятий, 

предусмотренных образовательной программой школы и др. 

Ненормированный рабочий день устанавливается для заместителя директора 

по АХР, заведующей библиотекой. 

6.10. Объем учебной нагрузки устанавливается исходя из количества 

часов по учебному плану, программам, обеспеченности кадрами и других 

конкретных условий в соответствии с действующим законодательством. 

6.11. В рабочее время педагога могут быть включены дополнительные 

виды работ, за которые установлены доплаты и надбавки (классное 

руководство, занятия с учащимися во внеурочное время и др.) 

6.12. Педагогическим работникам при нагрузке, не превышающей 18 

часов в неделю, может предусматриваться один день в неделю свободный от 

уроков для методической работы и повышения квалификации. Методический 

день является рабочим днем. Присутствие педагога в методический день на 

плановых мероприятиях обязательно. 

6.13. Рабочий день (время) педагогического работника может быть 

увеличен в случаях: 

- проведения педагогических советов, родительских собраний; 

- административных совещаний при директоре и его заместителе, 

проводимых по мере необходимости; 

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

и проведение классных и общешкольных мероприятий), а также, когда 

учитель занят исполнением своего функционала (ведение классной 

документации, заполнение классных журналов, отчетность о посещаемости и 

успеваемости учеников и др.). 



6.14. Режим рабочего времени и времени отдыха педагогических и иных 

работников определяется коллективным договором, настоящими Правилами, 

трудовым договором, графиками работы и расписанием занятий в 

соответствии с требованиями трудового законодательства и с учетом 

особенностей, установленных федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке государственной политики и 

нормативно-правовому регулированию в сфере образования. 

6.15. В школе установлена 5-ти и 6-ти дневная 40-часовая рабочая 

неделя с одним-двумя выходными днями в зависимости от количества 

педагогической нагрузки. Для преподавателей начальной школы 

устанавливается пятидневная 40-часовая рабочая неделя с выходными днями 

в субботу и воскресенье. Для младшего обслуживающего персонала 

воскресенье может являться рабочим днем, тогда выходной день 

предоставляется в другой день. Выходными днями являются также 

нерабочие праздничные дни. 

6.16. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни, как правило, не 

допускается. Работники привлекаются к работе в выходные и нерабочие 

праздничные дни в случаях и порядке, которые предусмотрены трудовым 

законодательством, с обязательного письменного согласия работника. 

6.17. Сотрудники школы, с обязательного письменного согласия 

работника, могут быть привлечены к осуществлению дежурства в выходные 

и нерабочие праздничные дни с последующим предоставлением выходного 

дня. 

6.18. Для отдельных категорий работников (сторож, уборщик служебных 

помещений, дворник, рабочий по обслуживанию здания) может 

устанавливаться (по согласованию с администрацией) 5-ти дневная рабочая 

неделя, сменная работа, работа в режиме гибкого рабочего времени, а также 

разделение рабочего дня на части. 

6.19. Для руководящих работников (по согласованию с администрацией) 

при наличии условий, не нарушающих образовательный процесс, может 

устанавливаться 5-ти дневная рабочая неделя. 

6.20. Продолжительность дня для обслуживающего персонала 

определяется графиком с соблюдением установленной продолжительности 

рабочего времени за неделю и утверждается администрацией школы по 

согласованию с первичной профсоюзной организацией. 

6.21. Изменение общего режима работы допускается на основании 

приказа директора школы.  

6.22. Работникам предоставляется ежегодный основной оплачиваемый 

отпуск с сохранением места работы (должности). Продолжительность 



отпуска устанавливается согласно ТК РФ. Очередность предоставления 

оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответствии с графиком 

отпусков, утверждаемых директором школы не позднее, чем за две недели до 

наступления календарного года.  

Работникам образовательного учреждения предоставляются: 

а) ежегодные основные оплачиваемые отпуска продолжительностью 28 

календарных дней предоставляются работникам административно-

управленческого, учебно-вспомогательного и младшего обслуживающего 

персонала: заместителю директора по АХР, заместителю директора по ФЭР, 

главному бухгалтеру, заведующей библиотекой, бухгалтеру, специалисту 

отдела кадров, секретарю–машинистке, электронщику, специалисту по 

охране труда, рабочему по обслуживанию здания, дворникам, уборщикам 

служебных помещений, лаборанту, сторожам, слесарю-электрику. 

б) ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска предоставляются 

работникам с ненормированным рабочим днем: заместителю директора по 

АХР, заведующей библиотекой в размере 7 календарных дней к отпуску в 

соответствии со ст. 119 ТК РФ. 

Педагогическим работникам учреждения предоставляется ежегодный 

основной удлиненный оплачиваемый отпуск продолжительностью 56 дней.  

Педагогические работники образовательного учреждения не реже чем 

через каждые 10 лет непрерывной преподавательской работы имеют право на 

длительный отпуск сроком до одного года, порядок и условия 

предоставления которого определяются учредителем и (или) уставом 

образовательного учреждения.  

Работникам с ненормированным рабочим днем предоставляется 

ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск продолжительностью 7 

дней. 

Очередность предоставления отпусков ежегодно определяется графиком 

отпусков, утверждаемым работодателем с учетом мнения выборного органа 

первичной профсоюзной организации не позднее чем за две недели до 

наступления календарного года в порядке, установленном ст. 372 ТК РФ. 

О времени начала отпуска работник должен быть извещен под роспись 

не позднее чем за две недели до его начала. 

Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных ТК РФ 

и иными федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск 

предоставляется по их желанию в удобное для них время. По желанию мужа 

ежегодный отпуск ему предоставляется в период нахождения его жены в 

отпуске по беременности и родам независимо от времени его непрерывной 

работы у данного работодателя. 



Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быт продлен или перенесен на 

другой срок, определяемый работодателем с учетом пожеланий работника, в 

случаях: 

временной нетрудоспособности работника; 

исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска 

государственных обязанностей, если для этого трудовым законодательством 

предусмотрено освобождение от работы; 

в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством, 

локальным актами учреждения (ч. 1 ст. 124 ТК РФ). 

По соглашению между работником и работодателем ежегодный 

оплачиваемый отпуск может быть разделен на части, при этом хотя бы одна 

из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней. 

Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 дней, по 

письменному заявлению работника может быть заменена денежной 

компенсацией (ст. 126 ТК РФ).  

При суммировании ежегодных оплачиваемых отпусков или перенесении 

ежегодного оплачиваемого отпуска на следующий рабочий год денежной 

компенсацией могут быть заменены часть каждого ежегодного  

оплачиваемого отпуска, превышающая 28 дней, или любое количество дней 

из этой части. 

При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все 

неиспользованные отпуска.  

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

Если работнику своевременно не была произведена оплата за время 

ежегодного оплачиваемого отпуска либо работник был предупрежден о 

времени начала этого отпуска позднее чем за две недели до его начала, то 

работодатель по письменному заявлению работника обязан перенести этот 

отпуск на другой срок, согласованный с работником. 

Запрещается не предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в 

течение двух лет подряд, а также не предоставление ежегодного 

оплачиваемого отпуска работникам в возрасте до восемнадцати лет и 

работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями 

труда. 

Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. 

Не допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до 18 лет, 

беременных женщин и работников, занятых на работах с вредными и (или) 

опасными условиями труда.  

По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам 

работнику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск 



без сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется 

по соглашению между работником и работодателем. 

Работодатель обязан на основании письменного заявления работника 

предоставить отпуск без сохранения заработной платы в случаях, 

предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами или коллективным 

договором. 

6.23. Учебная нагрузка педагогических работников утверждается  

тарификационной комиссией, созданной по приказу директора школы. При 

этом учитывается: 

- преемственность в преподавании учебных дисциплин; 

- объем учебной нагрузки не ниже 18 часов. Учебная нагрузка, объем 

которой больше или меньше нормы, устанавливается с письменного согласия 

работника, за исключением случаев уменьшения количества часов по 

учебным планам и программа, сокращения количества классов; 

- в зависимости от количества учебных часов, предусмотренных 

учебным планом, учебная нагрузка педагогических работников может быть 

разной в первом и втором учебных полугодиях; 

- учитель должен быть ознакомлен с педагогической нагрузкой до ухода 

в отпуск. 

6.24. Рабочий день учителя должен начинаться не позднее, чем за 15 

минут до начала занятий и продолжаться не менее 15 минут после окончания 

уроков. 

6.25. По завершении учебных занятий учитель сопровождает 

обучающихся в раздевалку. 

6.26. Педагогические работники привлекаются в свое рабочее время к 

педагогическому руководству деятельностью учащихся во время перемен. В 

целях обеспечения безопасности и снижения травматизма из числа 

педагогических работников назначаются дежурные учителя и дежурный 

класс. 

6.27. Классный руководитель дежурного класса по школе начинает 

дежурство за 30 минут до начала первого урока смены и заканчивает его 

через 20 минут после окончания смены. Дежурный учитель по этажу 

начинает дежурство за 20 минут до начала первого урока смены и 

заканчивает его через 20 минут после окончания смены.  

6.28. Из числа педагогических работников (заместителей директора) 

учреждения для обеспечения учебно-воспитательного процесса директор 

назначает дежурных администраторов. Дежурный администратор начинает 

дежурство за 30 минут до начала первого урока смены и заканчивает его 

через 20 минут после окончания смены. Дежурный администратор выполняет 



свои обязанности согласно утвержденного директором графика дежурства и 

должностным инструкциям. 

6.29. Занятия в школе начинаются в 8.00 по расписанию, утвержденному 

директором школы. 

6.30. Опоздание учителя на урок не допускается и считается отсутствием 

педагога на рабочем месте. 

6.31. Заместитель директора своевременно предупреждает учителей и 

обучающихся об изменениях в расписании, за исключением непредвиденных 

обстоятельств. 

6.32. Посторонние лица могут присутствовать во время уроков в классе 

только с разрешения директора школы или его заместителя.  

6.33. Учебные занятия, внеклассная работа и другие мероприятия, 

проводимые в школе, должны быть закончены не позднее 21.00 ч. 

6.34. Мероприятия и допуск в здание школы в выходные и праздничные 

дни производится по согласованию с директором школы. 

6.35. Время каникул является рабочим временем. В каникулярное время 

работа учителя осуществляется в соответствии с учебной нагрузкой. Неявка 

на работу в каникулярное время без уважительных причин приравнивается к 

прогулу. 

6.36. В каникулярное время педагогический и обслуживающий персонал 

школы привлекается к выполнению хозяйственных работ, не требующих 

специальных знаний (мелкий ремонт, наведение порядка в учебных 

кабинетах, работа на территории школы и др.), в пределах установленного им 

рабочего времени. 

6.37. В каникулярное время педагогические работники школы 

привлекаются к работе с детьми в трудовых отрядах, лагерях дневного 

пребывания, организованных на базе школы. 

 

7.  Поощрения за успехи в работе. 

 

7.1. За добросовестное исполнение должностных обязанностей, 

проявление инициативы и творческой активности работники могут быть 

поощрены: 

- Награждением Почетной грамотой; 

- Объявлением благодарности; 

- Награждением благодарственным письмом; 

- Установлением выплат стимулирующего характера; 

- Представлением к награждению отраслевыми и государственными 

наградами в установленном порядка (ч. 2 ст. 191 ТК РФ). 



7.2. На основании решения о поощрении директор школы издает приказ, 

который доводится до сведения работника. 

 

8. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины. 

 

8.1. Нарушение трудовой дисциплины, то есть неисполнение или 

ненадлежащее исполнение по вине работника обязанностей, возложенных на 

него трудовым договором, Уставом школы, Правилами внутреннего 

трудового распорядка, должностными инструкциями, влечет за собой 

применение мер дисциплинарного и общественного воздействия, а также 

применение иных мер, предусмотренных действующим законодательством. 

8.2. В случае нарушений норм профессионального поведения или Устава 

образовательного учреждения педагогический работник может подвергаться 

дисциплинарному расследованию только по жалобе, данной в письменной 

форме, копия которой должна быть вручена педагогическому работнику. 

8.3. За нарушение трудовой дисциплины администрация школы 

применяет следующие дисциплинарные взыскания: 

а) замечание; 

б) выговор; 

в) увольнение. 

8.4. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен 

затребовать от работника письменное объяснение. Если по истечении двух 

рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то 

составляется соответствующий акт. 

Не предоставление работником объяснения не является препятствием 

для применения дисциплинарного взыскания. 

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. 

   Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного 

взыскания за несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение 

обязанностей, установленных законодательством РФ о противодействии 

коррупции, не может быть применено позднее шести 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 несоблюдение ограничений и запретов, 

неисполнение 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. За каждый дисциплинарный проступок 

может быть применено только одно дисциплинарное взыскание (ст. 193 ч. 1 

ТК). 

8.5. Приказ (распоряжение) работодателя о применении 

дисциплинарного взыскания объявляется работнику под роспись в течение 

трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия 

работника на работе. Если работник отказывается ознакомиться с указанным 

приказом (распоряжением) под роспись, то составляется соответствующий 

акт.  

8.6. В течение всего срока действия дисциплинарного взыскания меры 

поощрения, указанные в настоящих Правилах, к работнику не применяются. 

8.7. Работники, состоящие в первичной организации профсоюза, не 

могут быть подвергнуты дисциплинарному взысканию без предварительного 

согласия первичной организации профсоюза, а председатель этой 

организации – без предварительного согласия вышестоящего профсоюзного 

органа. 

 

9. Заключительные положения. 

 

9.1. Текст Правил внутреннего трудового распорядка вывешивается в 

образовательном учреждении на видном месте. 

9.2. Изменения и дополнения в Правила  внутреннего трудового 

распорядка вносятся работодателем в порядке, установленном ст. 372 ТК РФ 

для принятия локальных нормативных актов. 

9.3. С вновь принятыми Правилами внутреннего трудового распорядка, 

внесенными в них изменениями и дополнениями, работодатель знакомит 

работников под роспись с указанием даты ознакомления.  
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