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               Правила  

             внутреннего трудового распорядка  

 

1. Общие положения 

1.1. Настоящие правила внутреннего трудового распорядка (далее – Правила) 

муниципального бюджетного общеобразовательного  учреждения «Головеньковская 

основная  школа №23» (далее по тексту - Школа) определяют трудовой распорядок  

работников Школы и регламентируют на основании действующего трудового 

законодательства порядок приема и увольнения работников, основные права, обязанности 

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

к работникам меры поощрения и взыскания.  

1.2. Настоящие Правила  разработаны  в соответствии с  Трудовым кодексом РФ, 

Конституцией РФ,  Законом РФ «Об образовании в Российской Федерации», уставом 

Школы. 

1.3. Вопросы, связанные с установлением Правил, решаются администрацией Школы 

совместно или по согласованию с выборным профсоюзным органом или иным органом. 

1.4. Текст Правил  вывешивается в Школе на видных местах. 

2. Порядок приема и увольнения работников 

2.1. Трудовые отношения работника и Школы регулируются трудовым договором 

(контрактом), условия которого не могут противоречить законодательству Российской 

Федерации о труде. Трудовой договор (контракт) между работником и учреждением 

заключается в письменной форме. Прием на работу оформляется приказом 

администрации и доводится до сведения работника под роспись. 

2.2. При приѐме на работу администрация Школы обязана потребовать от поступающего 

предъявления следующих документов: 

-паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;  

 - трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением случаев, 

если трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на 

условиях совместительства;. Впервые принятым на работу сотрудникам не оформляются 

трудовые книжки в бумажном варианте (с 2021 года). Сведения об их трудовой 



деятельности вносятся в базу ПФР в электронном виде (ст.66.1 ТК РФ). Лица, имеющие 

бумажную трудовую по состоянию на 01.01.2021 года, вправе потребовать от 

работодателя, чтобы ее приняли и продолжали заполнять в соответствии со ст.66 ТК РФ. 

  

- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

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

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

военную службу;  

-документ об 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 Трудовым 

кодексом РФ, иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие 

судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию.  

-заключение о предварительном медицинском осмотре (статья 49 пункт 9 Федерального закона № 

273-ФЗ от 29.12.2012г "Об образовании в Российской Федерации"). При проведении 

предварительного осмотра работника (лица, поступающего на работу) учитываются результаты 

ранее проведенных (не позднее одного года) предварительного или периодического осмотра, 

диспансеризации, иных медицинских осмотров, подтвержденных медицинскими документами, в 

том числе полученных путем электронного обмена между медицинскими организациями, за 

исключением случаев выявления у него симптомов и синдромов заболеваний, свидетельствующих 

о наличии медицинских показаний для повторного проведения исследований либо иных 

медицинских мероприятий в рамках предварительного или периодического осмотра. Медицинские 

организации, проводящие предварительные или периодические осмотры, вправе получать 

необходимую информацию о состоянии здоровья работника или лица, поступающего на работу, с 

использованием медицинской информационной системы из медицинской организации, к которой 

работник прикреплен для медицинского обслуживания. Лицо, поступающее на работу, вправе 

предоставить выписку из медицинской карты пациента, получающего медицинскую помощь в 

амбулаторных условиях (медицинскую карту), медицинской организации, к которой он 

прикреплен для медицинского обслуживания, с результатами диспансеризации (при 

наличии). 

Приѐм на работу в Школу без предъявления вышеперечисленных документов не 

допускается. 

2.3. Право на занятие педагогической деятельностью имеют лица, имеющие среднее 

профессиональное или высшее образование и отвечающие квалификационным 

требованиям, указанным в квалификационных справочниках.  

К педагогической деятельности не допускаются лица: 

-лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с 

вступившим в законную силу приговором суда; 

-имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся 

уголовному преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_333621/d7e9aec7823bca8ad26627694937a9a78bc4071c/#dst100012


которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и 

здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконного 

помещения в психиатрический стационар, клеветы и оскорбления), половой 

неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, 

здоровья населения и общественной нравственности, основ конституционного строя и 

безопасности государства, а также против общественной безопасности; 

-имеющие неснятую или непогашенную судимость за 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.  

К трудовой деятельности в сфере образования, воспитания, развития 

несовершеннолетних, организации их отдыха и оздоровления, медицинского обеспечения, 

социальной защиты и социального обслуживания  не допускаются лица, имеющие или 

имевшие судимость, подвергающиеся или 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 незаконного помещения в психиатрический 

стационар, клеветы и оскорбления), половой неприкосновенности и половой свободы 

личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной 

нравственности, основ конституционного строя и безопасности государства, а также 

против общественной безопасности. 

2.4. Трудовые книжки работников(в бумажном варианте) хранятся как бланки строгой 

отчетности в Школе. 

2.5. На каждого работника ведѐтся личное дело, которое формируется в соответствии с 

Положением о ведении личных дел сотрудников. Личное дело хранится в Школе. После 

увольнения работника его личное дело хранится в архиве  Школы 75 лет. Кроме того, на 

каждого из работников ведется учетная карточка Т-2. 

2.6. При приѐме работника администрация Школы обязана: 

-ознакомить его с порученной работой, условиями труда и разъяснить его права и 

обязанности; 

-ознакомить с учредительными документами и локальными правовыми актами Школы, 

соблюдения которых для него обязательно, а именно: уставом школы, правилами 

внутреннего распорядка, Коллективным договором, должностной инструкцией, 

инструкцией по охране труда, правилами по технике безопасности, пожарной 

безопасности, санитарно-гигиеническими и другими нормативно-правовыми актами 

образовательного учреждения. 

По общему правилу работник не несет ответственности за невыполнение требований 

нормативно-правовых актов, с которыми не был ознакомлен. 

2.7. Перевод на другую работу (ст.72, 73 ТКРФ) - постоянное или временное изменение 

трудовой функции работника допускается только с письменного согласия работника. 

Работника, нуждающегося в соответствии с медицинскими показаниями в предоставлении 

другой работы, работодатель обязан с его согласия перевести на другую имеющуюся 

работу, не противопоказанную ему по состоянию здоровья. При отказе работника от 

перевода, либо отсутствии в организации соответствующей работы, трудовой договор 

прекращается в соответствии с п. 5 части первой статьи 77 ТК РФ.  

По причинам, связанным с изменением организационных или технологических условий 

труда (изменения в технике и технологии, структурная реорганизация производства) 



допускается изменение условий трудового договора, за исключением изменения трудовой 

функции работника. Об этих изменениях работодатель обязан уведомить работника в 

письменной форме не позднее, чем за два месяца.  

Если работник не согласен работать в новых условиях, то работодатель обязан в 

письменной форме предложить ему другую имеющуюся работу.  

При отсутствии указанной работы или отказе работника от предложенной работы 

трудовой договор прекращается в соответствии с п. 7 части первой статьи 77 ТК РФ.  

Увольнение в связи с сокращением штата или численности работников допускается при 

соблюдении преимущественных прав работника остаться на работе (ст. 179 ТК РФ), либо 

по несоответствию занимаемой должности допускается при условии невозможности 

перевода увольняемого работника с его согласия на другую работу и по получению 

предварительного согласия соответствующего выборного профсоюзного органа.  

Увольнение за однократное грубое нарушение работником трудовых обязанностей, 

которое выражается :  

-в прогуле (отсутствие на работе без уважительных причин более четырех часов подряд в 

течение рабочего дня (п.6а ст. 81 ТК РФ));  

-появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического 

опьянения п.66 ст. 81 ТК РФ));  

-за совершение виновных действий работником, непосредственно обслуживающим 

денежные или товарные ценности, если эти действия дают основания для утраты доверия 

к нему со стороны работодателя (п. 7 ст. 81 ТК РФ), совершение работником, 

выполняющим воспитательные функции, аморального проступка, несовместимого с 

продолжением данной работы (п.8 ст. 81 ТК РФ). 

2.8. В день увольнения работодатель производит с работником полный денежный расчет и 

выдает ему надлежаще оформленную трудовую книжку, а также документ о прохождении 

аттестации (ст. 84, 140 ТКРФ). Запись о причине увольнения в трудовую книжку вносится 

в соответствии формулировкой трудового законодательства и ссылкой на статью и пункт 

закона. При увольнении по обстоятельствам, с которыми закон связывает предоставление 

льгот и преимуществ, запись в трудовую книжку вносится с указанием этих обстоятельств  

3. Основные права и обязанности работников Школы 

3.1. Каждый работник Школы обязан: 

-выполнять Устав Школы; 

-соответствовать требованиям квалификационных характеристик; 

-выполнять правила внутреннего распорядка; 

-воздерживаться от действий и высказываний, ведущих к осложнению морально -

психологического климата в коллективе Школы; 

-качественно выполнять возложенные на него обязанности; 

-обеспечивать охрану жизни, физического и психического здоровья обучающихся, 

воспитанников, соблюдать санитарные правила; 

-не оставлять обучающихся, воспитанников без присмотра; 

-предупреждать возможный травматизм обучающихся, воспитанников; 

-бережно относиться к имуществу Школы, 

-проходить периодические бесплатные медицинские обследования, которые 

проводятся за счет средств Учредителя. 

3.2. Педагогические работники обязаны: 

- осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, 

обеспечивать в полном объеме реализацию преподаваемых учебных предмета, курса, 

дисциплины (модуля) в соответствии с утвержденной рабочей программой; 

- соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям 

профессиональной этики; 

- уважать честь и достоинство воспитанников, обучающихся и других участников 

образовательных отношений; 



- развивать у обучающихся, воспитанников 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; 

- систематически повышать свой профессиональный уровень; 

- проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, 

установленном законодательством об образовании; 

- проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные при 

поступлении на работу и периодические медицинские осмотры, а также внеочередные 

медицинские осмотры по направлению работодателя; 

- проходить в установленном законодательством Российской Федерации порядке 

обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда; 

- соблюдать устав Школы, положение о специализированном структурном 

образовательном подразделении организации, осуществляющей обучение, правила 

внутреннего трудового распорядка. 

3.3. Каждый работник Школы имеет право на: 

-моральное и материальное стимулирование труда; 

-пользование информационными фондами, услугами учебных, научно-

методических, социально - бытовых, лечебных и других подразделений Школы; 

-обжалование приказов и распоряжений администрации Школы; 

-участие в конкурсах профессионального мастерства; 

-разработку и внесение предложений по совершенствованию воспитательной, 

методической и учебной работы; 

-защиту профессиональной чести и достоинства; 

-условия труда, отвечающие требованиям безопасности и гигиены. 

3.4. Академические права и свободы педагогических работников: 

- свобода преподавания, свободное выражение своего мнения, свобода от 

вмешательства в профессиональную деятельность; 

- свобода выбора и использования педагогически обоснованных форм, средств, 

методов обучения и воспитания; 

- право на творческую инициативу, разработку и применение авторских программ и 

методов обучения и воспитания в пределах реализуемой образовательной программы, 

отдельного учебного предмета, курса, дисциплины (модуля); 

- право на выбор учебников, учебных пособий, материалов и иных средств обучения 

и воспитания в соответствии с образовательной программой и в порядке, установленном 

законодательством об образовании; 

- право на участие в разработке образовательных программ, в том числе учебных 

планов, календарных учебных графиков, рабочих учебных предметов, курсов, дисциплин 

(модулей), методических материалов и иных компонентов образовательных программ; 

- право на осуществление научной, научно-технической, творческой, 

исследовательской деятельности, участие в экспериментальной и международной 

деятельности, разработках и во внедрении инноваций; 

- право на бесплатное пользование библиотеками и информационными ресурсами, а 

также доступ в порядке, установленном локальными нормативными актами Школы к 

информационно-телекоммуникационным сетям и базам данных, учебным и методическим 

материалам, музейным фондам, материально-техническим средствам обеспечения 



образовательной деятельности, необходимым для качественного осуществления 

педагогической, научной или исследовательской деятельности; 

- право на бесплатное пользование образовательными, методическими и научными 

услугами Школы в порядке, установленном законодательством Российской Федерации 

или локальными нормативными актами; 

- право на участие в управлении Школой, в том числе в коллегиальных органах 

управления, в порядке, установленным настоящим Уставом; 

- право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности 

образовательной организации, в том числе через органы управления и общественные 

организации; 

- право на объединение в общественные профессиональные организации в формах и 

в порядке, которые установлены законодательством Российской Федерации; 

- право на обращение в комиссию по урегулированию споров между участниками 

образовательных отношений; 

- право на защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и 

объективное расследование нарушения норм профессиональной этики педагогических 

работников. 

3.5. Педагогические работники имеют следующие трудовые права и социальные гарантии: 

- сокращенную продолжительность рабочего времени – не более 36 часов в неделю; 

- право на дополнительное профессиональное образование по профилю 

педагогической деятельности не реже чем один раз в три года; 

- право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, 

продолжительность которого определяется Правительством Российской Федерации; 

- 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 Российской Федерации; 

- право на предоставление педагогическим работникам, состоящим на учете в 

качестве нуждающихся в жилых помещениях, вне очереди жилых помещений по 

договорам социального найма, право на предоставление жилых помещений 

специализированного жилищного фонда; 

- право на аттестацию для установления соответствия уровня квалификации 

требованиям, предъявляемым к квалификационным категориям (первой или высшей); 

- отпуск без сохранения заработной платы; 

- иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные федеральными 

законами и законодательными актами субъектов Российской Федерации. 

Педагогическим работникам, участвующим по решению уполномоченных органов 

исполнительной власти в проведении единого государственного экзамена в рабочее время 

и освобожденным от основной работы на период проведения единого государственного 

экзамена, предоставляются гарантии и компенсации, установленные трудовым 

законодательством и иными актами, содержащими нормы трудового права. 

Педагогическим работникам, участвующим в проведении единого государственного 

экзамена, выплачивается компенсация за работу по подготовке и проведению единого 

государственного экзамена. 

3.6. Педагогическим 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, для агитации, пропагандирующей исключительность, превосходство либо 

неполноценность граждан по признаку социальной, расовой, национальной, религиозной 



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

сообщения воспитанникам недостоверных сведений об исторических, о национальных, 

религиозных и культурных традициях народов, а также для побуждения обучающихся  к 

действиям, противоречащим Конституции Российской Федерации. 
3.7. Круг обязанностей, которые выполняет каждый работник по своей должности, 

определяется, помимо устава Школы и настоящих правил, также положениями об 

учреждениях образования, должностными инструкциями работников Школы. 

4. Основные обязанности администрации 

4.1. Администрация Школы обязана: 

- осуществлять подбор, прием на работу и расстановку кадров, несет 

ответственность за уровень их квалификации; 

-обеспечивать соблюдение требований устава школы и правил внутреннего 

трудового распорядка; 

-правильно организовывать труд работников в соответствии с их специальностью и 

квалификацией; 

-всемерно укреплять трудовую и производственную дисциплину; 

-совершенствовать учебно-воспитательный процесс, распространять и внедрять в 

работу учителей, воспитателей и других работников школы лучший опыт работы; 

-обеспечивать систематическое повышение работниками Школы деловой 

квалификации, создавать необходимые условия для совмещения работы с  обучением в 

учебных  заведениях; 

-принимать меры к своевременному обеспечению Школы необходимыми учебно-

наглядными пособиями, хозяйственным инвентарем; 

-неуклонно соблюдать законодательство о труде, создавать условия работы, 

соответствующие правилам по охране труда и противопожарным правилам; 

-выдавать заработную плату в установленные сроки, обеспечивать 

систематический контроль за соблюдением условий оплаты труда работников и 

расходованием фонда заработной платы; 

-чутко относится к повседневным нуждам работников Школы, обеспечивать 

предоставленные им установленных льгот и преимуществ. 

- поощрять работников Школы, налагает взыскания и увольняет с работы; 

- устанавливать заработную платы работникам Школы, в том числе надбавку и 

доплаты к должностным окладам, порядок и размер их премирования; 

-утверждать структуру управления деятельностью Школы и штатное расписание, 

распределяет должностные обязанности; 

-обеспечивать необходимые условия для организации общественного питания, 

деятельности медицинских работников, осуществляющих медицинское обслуживание 

обучающихся; 

-обеспечивать выполнение санитарно-гигиенических и противопожарных 

требований и других необходимых условий по охране жизни и здоровья воспитанников и 

обучающихся; 

4.2. Администрация Школы несѐт ответственность за жизнь и здоровье обучающихся, 

воспитанников во время их пребывания в Школе и участия в мероприятиях, организуемых 

школой. 

4.3. Администрация Школы осуществляет свои обязанности в соответствующих случаях 

совместно или по согласованию с комитетом профсоюза. 

5. Рабочее время и его использование 
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5.1. В школе установлена пятидневная рабочая с двумя выходными днями - суббота и 

воскресенье. Для работающих по графику (сторожа) выходные дни предоставляются в 

соответствии с графиком работы.  Школа работает в одну смену. 

Продолжительность урока при освоении образовательной программ начального , 

основного общего образования: от 35 до 45 минут. 

Продолжительность урока при освоении образовательной программы основного 

общего образования в 5-9 классах - 45 минут.  

Продолжительность урока устанавливается в соответствии с санитарно-

гигиеническими требованиями. 

5.2. Для педагогических работников Школы устанавливается сокращенная 

продолжительность рабочего времени - не более 36 часов в неделю, для музыкального 

руководителя -24 часа в неделю.  

 Для руководящих работников, работников из числа административно - 

хозяйственного, учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала учреждения 

устанавливается нормальная продолжительность рабочего времени, которая не может 

превышать 40  часов в неделю, для женщин на селе – 36 часов в неделю.      

5.3. Учебная нагрузка педагогического работника Школы оговаривается в трудовом 

договоре. Первоначально оговоренный в трудовом договоре объем учебной нагрузки 

может быть изменен сторонами и отражается в трудовом договоре. 

5.4. Объем учебной нагрузки (педагогической работы)  устанавливается исходя из 

количества часов по учебному плану, программам, обеспеченности кадрами, других 

конкретных условий в Школе и не ограничивается верхним пределом. В зависимости от 

количества часов, предусмотренных учебным планом, учебная нагрузка педагогических 

работников может быть разной в первом и втором учебных полугодиях. 

5.5. Трудовой договор может быть заключен на условиях работы с учебной недельной 

нагрузкой менее, чем установлено за ставку заработной платы, в следующих случаях: 

-по соглашению сторон между работником и администрацией Школы; 

-по просьбе беременной женщины, одного из родителей (опекуна, попечителя), имеющего 

ребенка в возрасте до четырнадцати лет (ребенка-инвалида в возрасте до восемнадцати 

лет), а также лица, осуществляющего уход за больным членом семьи в соответствии с 

медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами 

и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

5.6. Учебная нагрузка (педагогическая работа), объем которой больше или меньше нормы 

часов за ставку заработной платы, устанавливается только с письменного согласия 

работника. 

5.7. При работе на условиях неполного рабочего времени оплата труда работника 

производится пропорционально отработанному им времени или в зависимости от 

выполненного им объема работ. 

Работа на условиях неполного рабочего времени не влечет для работников каких-

либо ограничений продолжительности ежегодного основного оплачиваемого отпуска, 

исчисления трудового стажа и других трудовых прав. 

5.8. Установленный в начале учебного года объем учебной нагрузки (педагогической 

работы) не может быть уменьшен в течение учебного года по инициативе администрации, 

за исключением случаев уменьшения количества часов по учебным планам и программам, 

сокращения количества классов (групп продленного дня). 

 Уменьшение или увеличение учебной нагрузки учителя в течение учебного года по 

сравнению с учебной нагрузкой, оговоренной в трудовом договоре или приказе директора 

Школы, возможны так же по взаимному согласию сторон; 

Уменьшение учебной нагрузки в таких случаях следует рассматривать как 

изменение существенных условий труда. 



Об указанных изменениях работник должен быть поставлен в известность не 

позднее, чем за два месяца. 

Если работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то трудовой 

договор прекращается. 

5.9. Для изменения учебной нагрузки по инициативе администрации согласие работника 

не требуется в случаях: 

-временного перевода на другую работу в связи с производственной необходимостью, 

например, для замещения отсутствующего учителя (продолжительность выполнения 

работником без его согласия, увеличенной учебной нагрузки в таком случае не может 

превышать одного месяца в течение календарного года); 

-простоя, когда работники могут переводиться с учетом их специальности и 

квалификации на другую работу в том же учреждении на все время простоя либо в другое 

учреждение, но в той же местности на срок до одного месяца; 

-восстановления на работе учителя, ранее выполнявшего эту учебную нагрузку; 

-возвращения на работу женщины, прервавшей отпуск по уходу за ребенком до 

достижения им возраста трех лет, или после окончания этого отпуска. 

5.10. Учебная нагрузка педагогическим работникам на новый учебный год 

устанавливается директором Школы до ухода работников в отпуск, но не позднее сроков, 

за которые он должен быть предупрежден о возможном изменении в объеме учебной 

нагрузки. 

5.11. При проведении тарификации педагогических работников на начало нового 

учебного года объем учебной нагрузки каждого учителя устанавливается приказом 

директора Школы по согласованию с выборным профсоюзным органом, мнение которого 

как коллегиального органа должно быть оформлено в виде решения, принятого на 

специальном заседании с составлением соответствующего протокола. 

5.12. При установлении учебной нагрузки на новый учебный год учителям и другим 

педагогическим работникам, для которых Школа является местом основной работы, как 

правило, сохраняется ее объем и преемственность преподавания предметов в классах. 

5.13. В рабочее время педагогических работников в зависимости от занимаемой 

должности включается учебная (преподавательская), 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 мониторинга, 

работа, предусмотренная планами воспитательных, физкультурно-оздоровительных, 

спортивных, творческих и иных мероприятий, проводимых с обучающимися.  Конкретные 

трудовые (должностные) обязанности педагогических работников определяются 

трудовыми договорами и должностными инструкциями. Соотношение учебной и другой 

педагогической работы в пределах рабочей недели или учебного года определяется 

соответствующим локальным нормативным актом Школы, с учетом количества часов по 

учебному плану, специальности и квалификации работника. 

Рабочее время педагогических работников определяется учебным расписанием и 

должностными обязанностями.  

 Расписание уроков составляется и утверждается администрацией школы по 

согласованию с выборным профсоюзным органом с учетом обеспечения педагогической 

целесообразности, соблюдения санитарно-гигиенических норм и максимальной экономии 

времени учителя. 

5.14. Педагогическим работникам там, где это, возможно, предусматривается один 

свободный день в неделю для методической работы и повышения квалификации. 



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

предусмотренных планом Школы (заседания педагогического совета, родительские 

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

5.16. Ставка заработной платы педагогическому работнику устанавливается исходя из 

затрат рабочего времени учителей в астрономических часах. В рабочее время при этом 

включаются короткие перерывы (перемены). 

5.17. Продолжительность урока от 35 до  45 минут установлена только для обучающихся, 

поэтому пересчета рабочего времени учителей в академические часы не производится ни в 

течение учебного года, ни в каникулярный период. 

5.18. Продолжительность рабочего дня для руководящего, административно-

хозяйственного, обслуживающего и учебно-вспомогательного персонала определяется 

графиками работы, составленными с соблюдением установленной продолжительности 

рабочего времени за неделю. Графики работы утверждаются директором Школы по 

согласованию с выборным профсоюзным органом. 

  В графике указываются часы работы и перерывы для отдыха и приема пищи. 

Порядок и место отдыха, приема пищи устанавливаются директором по согласованию с 

выборным профсоюзным органом учреждения. Графики объявляется работнику под 

расписку. 

Перерыв для отдыха и питания  должен быть предоставлен работнику в  течение 

рабочего дня (смены) продолжительностью не более двух часов и не менее 30 минут, 

который в рабочее время не включается. Указанный перерыв может не предоставляться 

работнику, если установленная для него продолжительность ежедневной работы (смены) 

не превышает четырех часов. 

В случаях, когда работники выполняют свои обязанности непрерывно в течение 

рабочего дня, перерыв для приѐма пищи не устанавливается:  

-педагогическим работникам возможность приема пищи обеспечивается в течение 

рабочего времени одновременно с обучающимися, воспитанниками; 

-сторожам  обеспечивается возможность приѐма пищи в течение рабочего времени  в 

специально отведѐнном для этой цели помещении. 

5.19. Для некоторых категорий работников (например, для сторожа, где система требует 

круглосуточного дежурства) по согласованию с профкомом может быть установлен 

суммированный учет рабочего времени, а в графике работы должен быть предусмотрен 

еженедельный непрерывный отдых продолжительностью не менее 42 часов. 

5.20. Работа в выходные и праздничные дни запрещена. Привлечение отдельных 

работников образовательных учреждений к работе в выходные и праздничные дни 

допускается в исключительных случаях, предусмотренных законодательством, с согласия 

профкома, по письменному приказу (распоряжению) директора Школы. 

Работа в выходной день компенсируется предоставлением другого дня отдыха или, 

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

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

предусмотренном действующим законодательством, или с согласия работника в 

каникулярное время, не совпадающее с очередным отпуском. 

Запрещается привлекать к работе в выходные и праздничные дни беременных 

женщин и матерей, имеющих детей в возрасте до 12 лет. 

5.21. Администрация может применять сверхурочные работы только в исключительных 

случаях по согласованию с профкомом. 



Оплата сверхурочных работ производится в пределах установленного учреждению 

фонда заработной платы (фонда оплаты труда). 

5.22. Директор Школы привлекает педагогических работников к дежурству по 

учреждению. График дежурства утверждается директором по согласованию с выборным 

профсоюзным органом и вывешивается на видном месте. Дежурство должно начинаться 

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

окончания. 

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

совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем педагогических и 

других работников Школы. 

5.24. В эти периоды педагогические работники привлекаются администрацией Школы к 

педагогической и организационной работе в пределах времени, не превышающего их 

учебной нагрузки до начала каникул. График работы в каникулы утверждается приказом 

директора. 

5.25. Оплата труда педагогических работников и других категорий работников 

учреждения образования, ведущих преподавательскую работу, за время работы в период 

осенних, зимних, весенних и летних каникул обучающихся производится из расчета 

заработной платы, установленной при тарификации, предшествующей началу каникул. 

5.26. В каникулярное время учебно-вспомогательный и обслуживающий персонал 

привлекается к выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных знаний 

(мелкий ремонт, работа на территории, охрана образовательного учреждения и др.), в 

пределах установленного им рабочего времени с сохранением установленной заработной 

платы. 

За работниками из числа учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала в 

каникулярное время, не совпадающее с их очередным отпуском, условия оплаты труда 

также сохраняются. 

5.27. Для педагогических работников в каникулярное время, не совпадающее с очередным 

отпуском, может быть, с их согласия, установлен суммированный учет рабочего времени 

в пределах месяца. 

5.28. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков устанавливается 

администрацией Школы по согласованию с выборным 

профсоюзным органом с учетом необходимости обеспечения нормальной работы 

учреждения и благоприятных условий для отдыха работников. График отпусков 

составляется на каждый календарный год не позднее 15 января текущего года и доводится 

до сведения всех работников. 

5.29. Разделение отпуска, предоставление отпуска по частям, перенос отпуска полностью 

или частично на другой год, а также отзыв из отпуска допускается только с согласия 

работника. 

5.30. Педагогическим работникам согласно ст.334 Трудового Кодекса РФ предоставляется 

основной удлиненный оплачиваемый отпуск.  

5.31. Согласно ст. 126 Трудового Кодекса РФ часть отпуска, превышающая 28 

календарных дней, по письменному заявлению работника может быть заменена денежной 

компенсацией. Замена отпуска денежной компенсацией беременным женщинам и 

работникам в возрасте до восемнадцати лет, а также работникам, занятым на тяжелых 

работах и работах с вредными и (или) опасными условиями труда, не допускается. 

5.32. Согласно ст.335 Трудового Кодекса РФ педагогическим работникам предоставляется 

длительный отпуск через каждые 10 лет непрерывной преподавательской работы. 



5.33. Запрещается: 

-отвлекать педагогических работников в учебное время от их непосредственной работы 

для выполнения разного рода мероприятий и поручений, не связанных с 

производственной деятельностью; 

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

общественным делам; 

-присутствие на уроках (занятиях) посторонних лиц без разрешения администрации 

образовательного учреждения; 

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

случаях пользуется только руководитель образовательного учреждения и его заместители; 

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

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

5.34. Учителям и другим работникам школы запрещается: 

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

- удлинять или сокращать продолжительность уроков и перерывов между ними 

(перемен). 

5.35.  Согласно ст. 263.1 Трудового кодекса РФ  женщины, работающие в сельской 

местности имеют право на дополнительные гарантии: 

-на предоставление по их письменному заявлению одного дополнительного выходного 

дня в месяц без сохранения заработной платы; 

-на установление сокращенной продолжительности рабочего времени не более 36 часов в 

неделю, если меньшая продолжительность рабочей недели не предусмотрена для них 

федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации. При этом заработная плата выплачивается в том же размере, что и при полной 

рабочей неделе. 

6.Оплата труда. 

6.1. Оплата труда работников Школы осуществляется в соответствии с «Положение об 

условиях оплаты труда работников», разработанным и утвержденным в Школе в 

соответствии, штатным расписанием. 

6.2. Положение регламентирует реализацию условий оплаты труда, которая предполагает: 

размеры должностных окладов (окладов), ставок заработной платы, 

предусмотренные по должностям педагогических работников за норму часов 

преподавательской (педагогической) работы (далее – ставка), в том числе по 

профессиональным квалификационным группам (далее – ПКГ) работников; 

размеры повышающих коэффициентов к должностным окладам (окладам), ставкам; 

условия оплаты труда руководителей Организации, их заместителей; 

условия оплаты труда работников, осуществляющих деятельность по профессиям 

рабочих; 

порядок и условия установления выплат компенсационного характера в 

соответствии с Перечнем видов выплат компенсационного характера в Организации; 

порядок и условия установления выплат стимулирующего характера в 

соответствии с Перечнем видов выплат стимулирующего характера в Организации; 

особенности оплаты труда педагогических работников; 

другие вопросы оплаты труда. 

6.3. Оплата труда работников в Организации формируется на основе обеспечения 

зависимости заработной платы каждого работника от его квалификации, сложности, 

количества, качества, а также условий труда.  

6.4. Условия оплаты труда, включая размер должностного оклада (оклада), ставки, 

повышающих коэффициентов к должностному окладу (окладу), ставке, выплаты 
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компенсационного и стимулирующего характера, являются обязательными для включения 

в трудовой договор.  

6.5. Месячная заработная плата работника, полностью отработавшего за этот период 

норму рабочего времени и выполнившего норму труда (трудовые обязанности), не может 

быть ниже минимальной заработной платы в Тульской области. 

6.6. Оплата труда работников, не предусмотренных настоящим Положением, 

производится в порядке, установленном для работников муниципальных организаций 

Щекинского района соответствующих отраслей. В случае отсутствия муниципальных 

организаций соответствующих отраслей – в порядке, установленном для работников 

государственных организаций Тульской области соответствующих. 

6.7. Оплата труда работников, занятых по совместительству, а также на условиях 

неполного рабочего времени или неполной рабочей недели, производится 

пропорционально отработанному времени либо на других условиях, определенных 

трудовым договором. 

6.8. Определение размеров заработной платы по основной должности, а также по 

должности, занимаемой в порядке совместительства, производится раздельно по каждой 

из должностей. 

6.9. Оплата труда работников Организации осуществляется в пределах бюджетных 

ассигнований, предусмотренных на оплату труда работников Организации, а также за счет 

средств от приносящей доход деятельности, направляемых на оплату труда работников, 

на текущий финансовый год.   

6.10. Заработная плата выплачивается работникам за текущий месяц не реже чем каждые 

полмесяца.  Днями выплаты заработной платы являются:  10 и 25 число каждого месяца.  

6.11. При выплате заработной платы работнику вручается расчетный листок.  

7. Поощрение работников 

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

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

другие достижения в работе администрацией школы применяются следующие поощрения:  

- объявление благодарности;  

-  премирование; 

- награждение Почѐтной грамотой;  

- представления к званиям и наградам (ст.191 ТК РФ). 

7.2. Поощрения применяются администрацией по согласованию с комитетом профсоюза. 

Поощрения объявляются в приказе, доводятся до сведения всего коллектива школы и 

заносятся в трудовую книжку работника. 

7.3. Представления работников школы к награждению проходит через решения трудового 

коллектива. 

8. Трудовая дисциплина 

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

по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей, влечет за собой 

наложение дисциплинарного взыскания. 

8.2. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащие 

исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, 

работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания(ст.192 ТК 

РФ ): 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение. 



8.3. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено за 

систематическое неисполнение работником без уважительных причин обязанностей, 

возложенных на него трудовым договором, Уставом школы, правилами внутреннего 

распорядка (ст. 190 ТК РФ), положениями  Школы или должностной инструкцией, если к 

работнику ранее применялись меры дисциплинарного взыскания, а также за прогул без 

уважительных причин (ст.336 ТК РФ). 

Прогулом считается отсутствие на рабочем месте без уважительной причины в течение 4-

х часов подряд (ст.81п.6а ТК РФ, ФЗ №30 от 30.06.2006 г.) 

8.4. Основаниями для увольнения педагогического работника Школы по инициативе 

администрации до истечения срока действия трудового договора являются:  

- повторное в течение года грубое нарушение Устава школы;  

- применение, в том числе, однократное, методов воспитания, связанных с физическим 

и (или) психическим насилием над личностью обучающегося; 

- появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического 

опьянения. 

Увольнение по настоящим основаниям может осуществляться администрацией без 

согласия профсоюза (ФЗ № 112 от 25.07.02 г.) 

8.5. Дисциплинарные взыскания налагаются директором Школы. Работники, избранные в 

состав комитета профсоюза, не могут быть подвергнуты дисциплинарному взысканию без 

предварительного согласия комитета, а председатель этого комитета – без 

предварительного согласия вышестоящего профсоюзного органа. 

8.6. До наложения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть 

затребованы объяснения в письменной форме. Дисциплинарные взыскания применяются 

администрацией непосредственно за обнаружением поступка, но не позднее одного 

месяца со дня его обнаружения, не считая времени болезни работника или его пребывания 

в отпуске. 

Дисциплинарное взыскание не может быть наложено позднее шести месяцев со дня 

совершения поступка. 

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

дисциплинарное взыскание (ст.194 ТК РФ). 

8.8. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть 

совершенного поступка, обстоятельства, при которых он совершен, предшествующая 

работа и поведение работника. 

8.9. Дисциплинарное взыскание объявляется в приказе и сообщается работнику под 

расписку в трехдневный срок. Приказ доводится до сведения, работников Школы. 

8.10. Если в течение года со дня наложения дисциплинарного взыскания работник не 

будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не подвергшимся 

дисциплинарному взысканию. 

8.11. Администрация может издать приказ о снятии наложенного взыскания, не ожидая 

истечения года, если работник не допустил нового нарушения трудовой дисциплины и 

проявил себя как хороший и добросовестный работник. 

9. Техника безопасности и производственная санитария 

9.1. Каждый работник обязан соблюдать требования по технике безопасности и 

производственной санитарии, предусмотренные действующими законами и иными 

нормативными актами. 

9.2. Директор Школы при обеспечении мер по охране труда должен руководствоваться 

нормативными документами по охране труда. 



9.3. Все работники Школы, включая администрацию, обязаны проходить обучение, 

инструктаж, проверку знаний правил, норм и инструкций по охране труда и технике 

безопасности в порядке и сроки, которые установлены для определенных видов работ и 

профессий. 

9.4. В целях предупреждения несчастных случаев и профессиональных заболеваний 

должны строго выполняться общие и специальные предписания по технике безопасности, 

охране жизни и здоровья детей, действующие для данного образовательного учреждения; 

их нарушение влечет за собой применение дисциплинарных мер взыскания, 

предусмотренных в главе 7 настоящих правил. 

9.5. Администрация обязана совместно с профсоюзным комитетом (уполномоченным) 

организовать контроль за состоянием условий труда. 

 

10. Удаленная работа 

10.1. Работники могут переводиться на удаленную работу по соглашению сторон, 

а в экстренных случаях – с их согласия на основании приказа работодателя по основной 

деятельности. К экстренным случаям относятся: катастрофа природного или техногенного 

характера, производственная авария, несчастный случай на производстве, пожар, 

наводнение, землетрясение, эпидемия, эпизоотия, иные случаи, ставящие под угрозу 

жизнь и здоровье работников. 

10.2. Взаимодействие между работниками и работодателем в период удаленной работы 

может осуществляться по телефону, электронной почте, в мессенджерах – Skype 

и WhatsApp, через официальный сайт Учреждения. 

10.3. Режим рабочего времени и времени отдыха дистанционных работников, порядок 

их вызова на стационарное место работы, а также порядок предоставления ежегодного 

оплачиваемого отпуска определяется коллективным договором, трудовым договором или 

допсоглашением к трудовому договору. 

10.4. Работодатель должен обеспечить дистанционных работников оборудованием, 

программами, средствами защиты информации и другими средствами, которые нужны 

для выполнения работы.  

Работник вправе с согласия или ведома руководителя Учреждения использовать 

свои или арендованные средства. В этом случае работодатель должен компенсировать 

затраты на оборудование и возместить расходы на электроэнергию. 

10.5. Выполнение работниками трудовых функций дистанционно не является основанием 

для снижения им заработной платы. 

11. Заключительные положения 

11.1. Конкретные обязанности работников определяются должностными инструкциями, 

разработанными с учетом условий работы администрацией школы совместно с 

профсоюзным комитетом на основе квалификационных характеристик, 

профессиональных стандартов, Устава и настоящих правил.  



11.2. При осуществлении в школе функций по контролю за образовательной 

деятельностью и в других случаях не допускается: 

 присутствие на занятиях посторонних лиц без разрешения директора школы; 

 входить в класс после начала занятия, за исключением директора организации, 

осуществляющей образовательную деятельность; 

 делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во время 

проведения занятий и в присутствии обучающихся и их родителей (законных 

представителей). 

11.3. Все работники организации, осуществляющей образовательную деятельность, 

обязаны проявлять взаимную вежливость, уважение, терпимость, соблюдать трудовую 

дисциплину и профессиональную этику.  

11.4. Настоящие Правила являются локальным нормативным актом, принимаются на 

Общем собрании работников, согласовываются с профсоюзным комитетом и 

утверждаются (либо вводится в действие) приказом директора организации, 

осуществляющей образовательную деятельность. 

11.5. С настоящими Правилами должны быть ознакомлены все работники школы. При 

приеме на работу (до подписания трудового договора) директор обязан ознакомить 

работника с настоящими Правилами под роспись. Текст данных Правил размещается в 

школе в доступном и видном месте. 

11.6. Настоящие Правила принимаются на неопределенный срок. Изменения и 

дополнения к ним вносятся и принимаются в порядке, предусмотренном п.11.4. 

настоящих Правил и ст. 372 Трудового Кодекса Российской Федерации.  

11.7. После принятия Правил (или изменений и дополнений отдельных пунктов и 

разделов) в новой редакции предыдущая редакция автоматически утрачивает силу.  

11.8. С вновь принятыми Правилами внутреннего трудового распорядка, внесенными в 

них изменениями и дополнениями, директор организации, осуществляющей 

образовательную деятельность, знакомит работников под роспись с указанием даты 

ознакомления. 
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