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Правила внутреннего трудового распорядка 

Муниципального  бюджетного общеобразовательного учреждения 

«Средняя общеобразовательная школа № 1» 

 

1. Общие положения 

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) 

разработаны в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом 

Российской Федерации (далее - ТК РФ), Федеральным законом Российской Федерации от 

29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», другими федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового 

права. 

1.2.Правила внутреннего трудового распорядка имеют целью способствовать укреплению 

трудовой дисциплины, рациональному использованию рабочего времени, повышению 

результативности труда, высокому качеству работы, обязательны для исполнения всеми 

работниками общеобразовательного учреждения. 

1.3.Каждый работник общеобразовательного учреждения несѐт ответственность за 

качество общего образования и его соответствие государственным образовательным 

стандартам, за соблюдение трудовой и производственной дисциплины. 

1.4. Вопросы, связанные с применением правил внутреннего трудового распорядка, 

решаются руководством общеобразовательного учреждения в пределах предоставленных 

ему прав, а в случаях, предусмотренных действующим законодательством, совместно или 

по согласованию с советом трудового коллектива. 

1.5.В настоящих Правилах используются следующие термины: 

Работник - физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с работодателем; 

Работодатель – муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Средняя 

общеобразовательная школа № 1» (МБОУ «СОШ № 1»).  

1.6 Настоящие Правила размещаются на официальном сайте МБОУ «СОШ № 1» и 

информационном стенде. 

 

2. Порядок приѐма, перевода и увольнения. 

Для работников общеобразовательного учреждения работодателем является 

общеобразовательное учреждение. 

2.1.Приѐм на работу и увольнение работников общеобразовательного учреждения 

осуществляет директор общеобразовательного учреждения по трудовому договору. 

2.2.На работу принимаются лица, отвечающие требованиям к образованию, 

обучению и опыту практической работы, всоответствии с утвержденными 

2.3.Профессиональными стандартами по данной должности либо соответствующие 

требованиям квалификационной характеристики по должности и полученной 

специальности, подтвержденной документами об образовании. 

2.4. К педагогической деятельности в общеобразовательном учреждении не 

допускаются лица, которым она запрещена приговором суда или по медицинским 

показаниям, а также лица, имеющие судимость за определѐнные преступления. Перечни 



соответствующих медицинских противопоказаний и составов преступлений 

устанавливаются законом. 

2.5.При приѐме на работу (заключение трудового договора) работник обязан предоставить  

следующие документы: 

 паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

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

случаев, если это его первое место работы или школа принимает совместителя 

(совместитель предъявляет сведения о трудовой деятельности, если отказался 

от ведения трудовой книжки в бумажной форме по основному месту работы). Если 

новый работник отказался от ведения бумажной трудовой книжки, предъявил 

только форму СТД-Р, сведений в которой недостаточно для того, чтобы сделать 

вывод о его квалификации и опыте или посчитать страховой стаж для начисления 

пособий, специалист по кадрам вправе запросить у работника бумажную трудовую 

книжку, чтобы получить эту информацию и вернуть книжку работнику, или форму 

СТД-ПФР;  

 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 и (или) о квалификации или наличии специальных 

знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или 

специальной подготовки; 

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

преследования либо о прекращении уголовного преследования по 

реабилитирующим основаниям 

 медицинскую книжку с пройденным обязательным предварительным медицинским 

осмотром; 

 документ о прохождении психиатрического освидетельствования. 

2.6. Запрещается требовать от лиц при приѐме на работу документы, представление 

которых не предусмотрено законодательством. 

2.7. Прием на работу оформляется подписанием трудового договора. Трудовой 

договор заключается в письменной форме, составляется в 2 экземплярах, каждый из 

которых подписывают стороны. Один экземпляр трудового договора передается 

Работнику, другой хранится у Работодателя. Получение Работником экземпляра 

трудового договора подтверждается подписью Работника на экземпляре трудового 

договора, хранящемся у Работодателя. 

2.8. После подписания трудового договора директор издаѐт приказ о приѐме на 

работу, который доводится до сведения работника под расписку в трѐхдневный срок со 

дня подписания трудового договора. В приказе должны быть указаны наименование 

должности в соответствии с утвержденными Профессиональными стандартами, либо в 

соответствии с Единым тарификационным справочником профессий рабочих, 

квалификационным справочником должностей служащих и условиями оплаты труда. 

2.9. Если работник не приступил к работе в день начала работы, работодатель имеет 

право аннулировать трудовой договор. 

2.10. При приеме на работу: 

до подписания трудового договора работодатель обязан ознакомить работника под 

роспись с правилами внутреннего трудового распорядка, Положением об оплате труда, 

коллективным договором; 

перед допуском к работе вновь поступившего работника работодатель обязано 

знакомить работника с Уставом, его должностной инструкцией, СУОТ; провести 

инструктажи по охране труда, по правилам противопожарной безопасности, 

производственной санитарии и организации охраны и здоровья детей с оформлением в 
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соответствующих журналах. 

2.10. На всех работников, принятых на работу, в том числе по совместительству, 

подаются сведения о трудовой деятельности по форме СЗВ-ТД не позднее следующего 

дня приема на работу в ПФ. 

В сведения о трудовой деятельности включается информация: 

 о работнике (Ф.И.О., дата рождения, СНИЛС) 

 месте его работы 

 его трудовая функция 

 переводах на другую постоянную работу 

 увольнении работника с указанием его основания и причины прекращения 

трудового договора. 

 иная информация, предусмотренная Трудовым кодексом и другими федеральными 

законами. 

По заявлению работника ведутся трудовые книжки (на бумажном носителе) 

согласно Инструкции по ведению трудовых книжек. 

С 2021 года работникам, впервые поступившим на работу, трудовые книжки на 

бумажном носителе работодателем не оформляются. 

2.11. На каждого работника общеобразовательного учреждения ведѐтся личное дело, 

которое состоит из личного листка по учѐту кадров, автобиографии, копии документа об 

образовании, аттестационного листа, копий документов о повышении квалификации, 

копий документов о наградах, выписок из приказов о приѐме на работу, перемещениях, 

поощрениях. После увольнения работника его личное дело хранится в 

общеобразовательном учреждении 50 лет. 

2.12. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, 

предусмотренным законодательством. Работники имеют право расторгнуть трудовой 

договор, предупредив письменно руководство общеобразовательного учреждения за две 

недели. Прекращение трудового договора оформляется приказом по 

общеобразовательному учреждению. 

2.13. В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать 

работнику трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности за период работы 

у работодателя и произвести с ним расчет. Запись о причине увольнения в трудовую 

книжку и (или) в сведения о трудовой деятельности вносится в соответствии с 

формулировками законодательства и со ссылкой на статью и пункт закона. Днем 

увольнения считается последний день работы. По письменному заявлению работника 

работодатель также обязан выдать ему заверенные надлежащим образом копии 

документов, связанных с работой. 

При увольнении Работник не позднее дня прекращения трудового договора 

работник возвращает все переданные ему Работодателем для осуществления трудовой 

функции документы, оборудование, инструменты и иные товарно-материальные 

ценности, а также документы, образовавшиеся при исполнении трудовых функций. 

2.14. Работодатель предоставляет работнику сведения о трудовой деятельности 

за период работы в МБОУ «СОШ № 9» по письменному заявлению работника 

на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме электронного 

документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью. 

Сведения о трудовой деятельности предоставляются в период работы не позднее 

трех рабочих дней и при увольнении в последний день работы. 

2.15. Работник может подать заявление о выдаче сведений о трудовой деятельности 

лично в отдел кадров либо на электронную почту zimа591@rambler.ru. При использовании 

электронной почты работодателя работник направляет отсканированное заявление, 

в котором содержатся: 

 наименование работодателя; 

 директор, на чье имя направлено заявление; 

mailto:zim�591@rambler.ru


 просьба о направлении в форме электронного документа сведений о трудовой 

деятельности у работодателя; 

 адрес электронной почты работника; 

 собственноручная подпись работника; 

 дата написания заявления.  

 

3. Основные права и обязанности работодателя 

3.1 Работодатель имеет право: 

 заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на 

условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами; 

 вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

 поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

 требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

отношения к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, 

находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность 

этого имущества) и других работников, соблюдения правил внутреннего трудового 

распорядка; 

 привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 

порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

 принимать локальные нормативные акты; 

 реализовывать права, предоставленные ему законодательством о специальной 

оценке условий труда; 

 осуществлять иные права, предоставленные ему в соответствии с трудовым 

законодательством. 

3.2. Работодатель обязан: 

 соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные нормативные 

акты, внимательно относиться к нуждам и запросам Работника, улучшать условия его 

труда и быта, связанные с выполнением им своих должностных обязанностей; 

 предоставлять Работнику работу, обусловленную трудовым договором; 

 оборудовать рабочее место Работника, соответствующее условиям, 

предусмотренным государственными стандартами организации и безопасности труда; 

 предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, 

необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их 

выполнением; 

 знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными 

актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

  уведомить работников об изменения в трудовых отношениях.  

Большие текстовые уведомления, которые содержат индивидуальную информацию 

и персональные данные работников, готовит отдел кадров в письменной форме в двух 

экземплярах на бланках уведомлений МБОУ «СОШ № 1» по правилам, предусмотренным 

Инструкцией по делопроизводству. Один экземпляр вручают работнику. На экземпляре, 

который остается на хранении в деле, работник должен поставить свою подпись и дату, 

когда ему вручили уведомление. Если работник отказывается получить уведомление, 

специалист по кадрам зачитывает ему текст в присутствии не менее двух свидетелей 

и составляет об этом акт. Если работник получил уведомление, но отказывается 

расписаться об этом на экземпляре МБОУ «СОШ № 1», специалист по кадрам составляет 

об этом акт в присутствии не менее двух свидетелей. 

Короткие уведомления, универсальную информацию для всех работников МБОУ 

«СОШ № 1», извещения, которые не содержат персональные данные работников, можно 

готовить в одном экземпляре. С документом работников знакомит специалист по кадрам, 



подписи работники ставят на листе ознакомления, который прикладывается 

к уведомлению и хранится вместе с ним. 

Уведомление, которое составлено в единственном экземпляре, размещается на сайте 

школы в разделе объявлений, при необходимости делается информационная рассылка 

по корпоративной почте, в группе в мессенджере всем работникам. 

Если работника нет в школе, уведомление в бумажной форме специалист по кадрам 

направляет по почте заказным письмом с уведомлением о вручении или курьером 

по домашнему адресу. 

Уведомление может быть оформлено в виде электронного документа, подписанного 

электронной подписью, и направлено работнику, у которого есть электронная подпись 

и доступ в систему электронного документооборота МБОУ «СОШ № 1». О получении 

уведомления работник делает отметку в системе. 

В исключительных случаях, когда у работника нет электронной подписи и доступа 

в систему электронного документооборота, специалист по кадрам может направить ему 

уведомление в виде сканированной копии бумажного документа по  электронной почте. 

Работник должен письменно подтвердить, что получил и прочитал документ. Специалист 

по кадрам обязан убедиться, что работник уведомление получил. Звонки и переписку 

следует сохранять до того момента, как работнику будет под подпись вручен бумажный 

экземпляр уведомления.  

 выплачивать заработную плату Работнику в соответствии с его квалификацией, 

сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы за первую половину 

месяца 30 (31) числа (пропорционально отработанному времени), за вторую половину 

месяца 15 числа ежемесячно; 

 проводить инструктаж Работника по технике безопасности, производственной 

санитарии, противопожарной охране и другим правилам охраны труда; 

 создавать условия для повышения Работником профессиональной квалификации; 

 предоставлять Работнику гарантии и компенсации, предусмотренные 

законодательством Российской Федерации, соглашениями, локальными актами, 

предусмотренными для работников школы; 

 рассматривать представления профсоюзной организации, иных избранных 

работниками представителей о выявленных нарушениях трудового законодательства и 

иных актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по устранению 

выявленных нарушений и сообщать о принятых мерах указанной организации и 

представителям; 

 организовать учет явки на работу и ухода с работы. 

 

4. Основные права и обязанности работника 

4.1 Работник имеет право на: 

 заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на 

условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами; 

 предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

 рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям 

охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором; 

 своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со 

своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы; 

 отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего 

времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий 

работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных 

дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 

 полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда 

на рабочем месте, включая реализацию прав, предоставленных законодательством о 

специальной оценке условий труда; 



 подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, 

установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

 объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в 

них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 

 участие в управлении организацией в предусмотренных ТК РФ, иными 

федеральными законами и коллективным договором формах; 

 ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и 

соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении 

коллективного договора, соглашений; 

 защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не 

запрещенными законом способами; 

 разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на 

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

 возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном ТК РФ, иными 

федеральными законами; 

 обязательное социальное страхование; 

 реализацию иных прав, предусмотренных трудовым законодательством. 

4.2. Работники, бывшие работники и лица, поступающие на работу в МБОУ «СОШ 

№ 1», могут обратиться к работодателю с заявлением – письменной или устной просьбой, 

уведомлением. 

Ко всем уведомлениям и заявлениям, когда это требуется, работник прилагает 

подтверждающие документы. 

Работник составляет письменное уведомление или заявление в свободной 

текстовой форме либо по шаблону, полученному в отделе кадров. 

Заявления и уведомления работников регистрируются в тот же рабочий день, 

когда работник принес их в отдел кадров, приемную директора или прислал по почте, 

и передаются на рассмотрение директору или иному полномочному должностному лицу. 

Электронное уведомление, которое работник подписал электронной подписью 

и направил адресату в системе электронного документооборота, приравнивается 

к бумажному документу, регистрируется и рассматривается по общим правилам. 

В исключительных случаях, если у работника нет электронной подписи и доступа 

в систему электронного документооборота, допускается направление сканированной 

копии собственноручного заявления по корпоративной почте на адрес отдела кадров. 

Заявление принимается только в том случае, если на фотографии или копии бумажного 

документа видны подпись работника и дата.  

4.3.  Работники, достигшие возраста сорока лет, за исключением лиц, указанных в 

абзаце 2. п. 4.3 настоящих Правил, при прохождении диспансеризации в порядке, 

предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право 

на освобождение от работы на один рабочий день один раз в год с сохранением за ними 

места работы (должности) и среднего заработка. 

Работники, достигшие предпенсионного возраста, и работники – получатели 

пенсии по старости или пенсии за выслугу лет, при прохождении диспансеризации 

в порядке, предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья, освобождаются 

от работы на два рабочих дня один раз в год с сохранением за ними места работы 

(должности) и среднего заработка. 

 Работники освобождаются от работы для прохождения диспансеризации 

на основании письменного заявления на имя директора, согласованного 

с непосредственным руководителем или лицом, временно исполняющим его обязанности. 

Согласованное заявление подают в отдел кадров. 

Если директор не согласится с датой освобождения от работы, указанной 

в заявлении, работнику предлагают выбрать другую дату. 



Результаты рассмотрения заявления директор, лицо, его заменяющее, оформляют 

в виде резолюции на заявлении. 

4.4. Работники обязаны: 

добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него 

трудовым договором; 

соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка школы, требования Устава 

школы, должностных обязанностей; 

соблюдать трудовую дисциплину; 

своевременно и точно исполнять распоряжения администрации школы; 

бережно относиться к имуществу работодателя и других работников; 

выполнять установленные нормы труда; 

представить в отдел кадров справку из медицинской организации, 

подтверждающую прохождение диспансеризации в день (дни) освобождения от работы, 

не позднее трех рабочих дней со дня прохождения диспансеризации. Если работник 

не представит справку в указанный срок, работодатель вправе привлечь работника 

к дисциплинарной ответственности в порядке, предусмотренном в разделе 7 настоящих 

Правил; 

проходить периодические бесплатные медицинские обследования и вакцинации 

согласно действующему законодательству. 

проходить психиатрическое освидетельствование один раз в пять лет. 

незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю 

о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, 

сохранности имущества работодателя 

не использовать в личных целях инструменты, приспособления, технику и 

оборудование Работодателя; 

соблюдать правила и нормы охраны труда, техники безопасности и 

противопожарной защиты, антитеррористической безопасности, антикоррупционного 

законодательства, 

не использовать рабочее время для решения вопросов, не обусловленных 

трудовыми отношениями с работодателем; в период рабочего времени не вести личные 

телефонные разговоры, не читать книги, газеты, иную литературу, не имеющую 

отношения к трудовой деятельности, не пользоваться сетью Интернет в личных целях, не 

играть в компьютерные игры; 

не употреблять в рабочее время алкогольные напитки, наркотические и 

токсические вещества, не приходить на работу в состоянии алкогольного, наркотического 

или токсического опьянения; 

не выносить и не передавать другим лицам служебную информацию на бумажных 

и электронных носителях; 

правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты. 

работник обязан в письменной форме предупредить работодателя о смене 

банковских реквизитов не позднее 15 календарных дней до дня выплаты зарплаты; 

сообщать директору или специалисту по кадрам о временной нетрудоспособности 

в день обращения в медицинское учреждение, а также об отсутствии на рабочем месте по 

иным причинам в течение рабочего дня. Сообщение может быть направлено устно или 

письменно, по телефону, электронной почте или телеграммой. 

4.5 Педагогические работники обязаны: 

выполнять требования, предусмотренные п.4.4; 

осуществлять обучение и воспитание обучающихся с учетом специфики 

преподаваемого предмета, проводить уроки и другие учебные занятия в закрепленных по 

распределению учебной нагрузки классах; 

реализовывать применяемые в школе образовательные программы в соответствии 

с учебным планом и расписанием занятий; 



обеспечивать уровень подготовки учащихся, соответствующий требованиям 

государственного образовательного стандарта; 

обеспечивать охрану жизни и здоровья обучающихся в период образовательного 

процесса, проведения внеклассных и внешкольных мероприятий; 

вести в установленном порядке классную документацию, осуществлять текущий 

контроль успеваемости обучающихся по принятой в школе системе, выставлять оценки в 

электронный журнал и дневник (бумажный) обучающегося, проверять дневники 

обучающихся, своевременно предоставлять администрации школы отчетные данные; 

участвовать в установленном порядке в итоговой аттестации обучающихся; 

участвовать с обучающимися в различных конкурсах, научно-практических 

конференциях, экскурсиях, проектах; 

замещать на уроках временно отсутствующих учителей по распоряжению 

заместителей директора школы; 

готовиться к проведению занятий, систематически повышать профессиональную 

квалификацию, участвовать в деятельности методических объединенийи других формах 

методической работы, принятых в школе; 

участвовать в работе педагогического совета, методического совета  школы, 

семинарах (в том числе вебинарах), психологических, методических и т.д.  

содержать свое рабочее место в чистоте и порядке, соблюдать установленный 

порядок хранения материальных ценностей и документов; 

поддерживать постоянную связь с родителями (законными представителями) 

обучающихся; 

знакомиться с планом работы на неделю, на месяц, на учебный год на 

информационном стенде в учительской;  

к первому дню каждого учебного года должны иметь рабочую программу 

по предмету, план воспитательной работы (для классных руководителей) 

 

5. Режим рабочего времени и времени отдыха 

5.1. В школе установлена 6 дневная рабочая неделя. 

5.2. Продолжительность рабочей недели – 40 часов, для педагогических 

работников не более 36 часов. 

5.3. Начало учебных занятий — 8 часов 00 минут. 

5.4. Для работников с иным режимом работы порядок предоставления времени 

отдыха определяется трудовым договором. 

5.5. Нерабочие праздничные дни устанавливаются в соответствии со ст. 112 

Трудового кодекса 

5.6. Рабочее время педагогических работников определяется учебным 

расписанием, должностными обязанностями, возлагаемыми на них Уставом 

общеобразовательного учреждения и Правилами внутреннего трудового распорядка. 

К рабочему времени педагогических работников относятся следующие периоды: 

 заседание педагогического, методического  советов, семинаров; 

 общее собрание коллектива работников (в случаях, предусмотренных 

законодательством); 

 заседание методического объединения; 

 родительские собрания и собрания коллектива учащихся; 

 дежурство педагогов на внеурочных мероприятиях, продолжительность которых 

составляет от одного часа до 2,5 часов. 

5.7. Директор привлекает педагогических работников к дежурству по 

общеобразовательному учреждению. График дежурств составляется по полугодиям, 

утверждается директором по согласованию с выборным профсоюзным органом и доводит 

до сведения работников под подпись. Дежурство начинается не ранее, чем за 20 минут до 

начала занятий обучающихся и продолжается не более 20 минут после их окончания. 



5.8. Для инвалидов 1 и 2 группы устанавливается сокращенная рабочая неделя, 

которая не может быть более 35 часов, размер оплаты труда в связи с этим не может быть 

уменьшен. 

5.9. Работникам, работающим более 4 часов в день, предоставляется время для 

отдыха и питания. 

5.10. Работа обслуживающего персонала устанавливается по гибкому графику: 8-

00 – 16.30; 9.30-18.00.  Перерыв на обед 30 минут с 12-00 до 12-30; или с 13-30 до 14-00. 

5.11. Учебную нагрузку педагогических работников устанавливает директор 

общеобразовательного учреждения до ухода работника в отпуск. При этом необходимо 

учитывать: 

 объѐм учебной нагрузки устанавливается исходя из принципов преемственности с 

учѐтом квалификации учителей; 

 объѐм учебной нагрузки больше или меньше нормы часов за ставку заработной 

платы устанавливается только с письменного согласия работника; 

 объѐм учебной нагрузки должен быть стабильным на протяжении всего учебного 

года, изменение нагрузки возможно с письменного согласия работника. Педагогическим 

работникам в зависимости от учебной нагрузки может быть предусмотрен один 

свободный день в неделю для методической работы и повышения квалификации. 

5.12 Сверхурочная работа подлежит к оплате в повышенном размере, но только 

за часы, фактически отработанные в выходной или нерабочий праздничный день. При 

определении продолжительности сверхурочной работы, которая подлежит к оплате в 

повышенном размере, не учитывается работа, произведенная сверх нормы рабочего 

времени в выходной и нерабочий праздничный день и оплаченная в повышенном размере, 

или компенсированная предоставлением другого дня отдыха. 

5.13  Работа в праздничные дни запрещена. Привлечение отдельных работников 

общеобразовательного учреждения к дежурству в выходные и праздничные дни 

допускается в исключительных случаях, предусмотренных законодательством, по 

письменному приказу общеобразовательного учреждения. Дни отдыха за дежурство или 

работу в выходные и праздничные дни предоставляются в порядке, предусмотренном 

действующим законодательством в каникулярное время, не совпадающее с очередным 

отпуском. 

5.14 Время каникул, не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим 

временем педагогических работников. В эти периоды они привлекаются руководством 

общеобразовательного учреждения к педагогической и организационной работе. 

5.15 В каникулярное время учебно-вспомогательный и обслуживающий персонал 

общеобразовательного учреждения привлекается к выполнению хозяйственных работ, не 

требующих специальных знаний, в пределах установленного им рабочего времени. 

5.16 График отпусков составляется администрацией в соответствии с 

производственной необходимости школы за 2 недели до начала года с ознакомлением 

работников под роспись. 

5.17 Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается с учѐтом 

необходимости обеспечения нормальной работы общеобразовательного учреждения и 

благоприятных условий для - отдыха работников. Отпуска педагогическим работникам 

общеобразовательного учреждения, как правило, предоставляется в период летних 

каникул. 

5.18 По соглашению работника и работодателя ежегодный оплачиваемый отпуск 

может быть разделен на части, при этом хотя бы одна из частей отпуска должна быть не 

менее 14 календарных дней. 

5.19 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. 



5.20 Работникам, имеющим инвалидность, полагается удлиненный ежегодный 

основной оплачиваемый отпуск продолжительностью не менее 30 календарных дней. 

Отпуск такой продолжительности положен абсолютно всем работникам-инвалидам, 

независимо от группы инвалидности. 

5.21 Работникам с тремя и более детьми до 12 лет предоставляется отпуск в 

любое удобное время для них. 

5.22 Запрещается предоставление отпуска на выходные дни. Отпуск работника 

не должен совпадать по продолжительности с выходными днями. В него должен входить 

хотя бы один рабочий день. 

5.23 Предоставление отпуска директору общеобразовательного учреждения 

оформляется приказом Учредителя, другим работникам - приказом общеобразовательного 

учреждения. 

5.24 По соглашению сторон между работником и работодателем может 

устанавливаться режим неполного рабочего времени (неполного рабочего дня или 

неполной рабочей недели). Неполное рабочее время может устанавливаться как на любой 

срок, так и без ограничения срока в соответствии с ТК РФ. 

5.25 Работодатель обязан устанавливать неполное рабочее время: 

 беременной женщине; 

 по просьбе одного из родителей (опекуна, попечителя), имеющего ребенка в 

возрасте до 14 лет (ребенка инвалида до 18 лет); 

 лицам, осуществляющим уход за больным членом семьи в соответствии с 

медицинским заключением. 

5.26 Срок неполного рабочего времени устанавливается на удобный срок для 

работника, но не более чем на период наличия обстоятельств. 

5.27 Педагогическим и другим работникам общеобразовательного учреждения 

запрещается: 

 изменять по своему усмотрению расписание уроков, заменять друг друга без 

ведома руководства общеобразовательного учреждения; 

 отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков и перемен; 

 удалять обучающихся с уроков; 

 курить в помещениях и на территории общеобразовательного учреждения; 

 освобождать обучающихся от учебных занятий для выполнения общественных 

поручений, участия в спортивных и других мероприятиях, не предусмотренных планом 

работы; 

 отвлекать педагогических работников в учебное время от их непосредственной 

работы для проведения разного рода мероприятий, не связанных с производственной 

деятельностью; 

 созывать в рабочее время собрания, заседания, совещания по общественным делам. 

5.28 Посторонние лица могут присутствовать во время урока в классе с 

разрешения директора и его заместителей. Вход в класс после начала урока разрешается 

только директору общеобразовательного учреждения и его заместителям. 

5.29  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. 

5.30 Взаимодействие между работниками и работодателем в период удаленной 

работы осуществляется по телефону, электронной почте, в мессенджерах – ZOOM, Viber 

и WhatsApp, через корпоративную почту.  



5.31 Работодатель обеспечивает работников всем необходимым оборудованием 

и программами для выполнения работы удаленно. Они передаются работникам по акту 

приема-передачи. 

5.32 Может быть осуществлен временный перевод работника на дистанционную 

работу по инициативе работодателя в случае принятия соответствующего решения 

органом государственной власти и (или) органом местного самоуправления. Согласие 

работника на такой перевод не требуется.  

5.33 При временном переводе на дистанционную работу по инициативе 

работодателя по основаниям, предусмотренным ТК РФ, внесение изменений в трудовой 

договор с работником не требуется. По окончании срока такого перевода (работодатель 

обязан предоставить работнику прежнюю работу, предусмотренную трудовым договором, 

а работник обязан приступить к ее выполнению. 

 

6. Поощрения за успехи в работе 

6.1. За добросовестное выполнение трудовых обязанностей, успехи в обучении и 

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

другие достижения применяются следующие поощрения: 

 объявление благодарности; 

 выдача премий; 

 награждение ценным подарком; 

 награждение почѐтными грамотами. 

6.2. За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники 

могут быть представлены к государственным наградам. 

6.3. При применении мер поощрения обеспечивается сочетание материального и 

морального стимулирования труда. Поощрения объявляются в приказе, доводятся до 

сведения всего коллектива и заносятся в трудовую книжку. 

6.4. При применении морального и материального поощрения, при представлении 

работников к государственным наградам и почѐтным званиям учитывается мнение 

трудового коллектива. 

 

7. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины. 

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

исполнение по вине работника трудовых обязанностей, влечѐт за собой применение мер 

дисциплинарного общественного воздействия, а также применение мер предусмотренных 

действующим законодательством: 

 замечание; 

 выговор; 

 увольнение. 

7.2. Увольнение в качестве взыскания может быть применено по основаниям, 

предусмотренным ТК РФ. 

7.3. Дисциплинарные взыскания на директора накладываются Учредителем 

7.4. До применения взыскания от нарушителей трудовой дисциплины должны 

быть потребованы объяснение в письменной форме. Отказ работника дать объяснение не 

может служить препятствием для применения дисциплинарного взыскания. 

Дисциплинарное взыскание применяется работодателем не позднее одного месяца со дня 

его обнаружения, не считая времени болезни или пребывания работника в отпуске. 

7.5. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено только 

одно дисциплинарное взыскание. 

7.6. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его 

применения объясняется работнику под расписку в трѐхдневный срок. 

7.7. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник 

не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не 



подвергшимся дисциплинарному взысканию. Директор по своей инициативе или 

ходатайству трудового коллектива может издать приказ о снятии взыскания, не ожидая 

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

притом проявил себя как хороший добросовестный работник. В течение срока действия 

дисциплинарного взыскания меры поощрения, указанные выше, не применяются. 

7.8. Работник обязан возместить работодателю причиненный ему прямой 

действительный ущерб в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами. 

 

8. Заключительные положения 

8.1. По всем вопросам, неотраженным в данных Правилах, Работник и 

Работодатель руководствуются положениями Трудового кодекса РФ и иных нормативных 

правовых актов РФ. 
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