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1. Общие положения 

 

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка способствуют укреплению трудовой 

дисциплины, рациональному использованию рабочего времени, повышению 

результативности труда, высокому качеству работы, обязательны для исполнения всеми 

работниками школы. 

1.2. Каждый работник школы несет ответственность за качество общего образования и его 
соответствие государственным образовательным стандартам, за соблюдение трудовой и 

производственной дисциплины. 

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

решаются руководством школы в пределах предоставленных ему прав, а в случаях, 

предусмотренных действующим законодательством, совместно с Собранием 

трудового коллектива. 

1.4. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка составлены в соответствии с 

Трудовым кодексом Российской Федерации, ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации», Уставом школы. 

 

2. Порядок приема, перевода и увольнения работников 

 

2.1. Для работников школы работодателем является школа. 

2.2.Прием на работу и увольнение работников школы осуществляет директор школы. 

2.3. На педагогическую работу принимаются лица, имеющие необходимую профессионально-

педагогическую квалификацию, соответствующую требованиям квалификационной 

характеристики по должности и полученной специальности, подтвержденной документами 

об образовании. 
2.4. К педагогической деятельности не допускаются лица: 

а) Лишѐнные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии в 

вступившим в законную силу приговором суда; 

б) Имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергшиеся 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; 

в) Признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке; 

г) Имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым федеральным 

органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке 



государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере 

здравоохранения, социального развития, труда и защиты прав потребителей 

д) К занятию педагогической деятельностью не допускаются иностранные агенты.  

2.5. Лицо, лишенное решением суда права работать в образовательном учреждении в 

течение определенного срока, не может быть принято на работу в образовательное 

учреждение в течение этого срока 

2.6. При приеме на работу (заключение трудового договора) работник обязан представить 

администрации школы, следующие документы: 

 медицинское заключение о состоянии здоровья (медицинская книжка); 

 паспорт или иной документ удостоверяющий личность; 

 трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается 
впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства; 

 страховое свидетельство государственного пенсионного страхования (копия); 

 документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на 
военную службу (военный билет, приписное удостоверение); 

 документ о соответствующем образовании, о квалификации или наличии специальных 

знаний. 

 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. 

Прием на работу без перечисленных выше документов не допускается. 

 

2.7. После подписания трудового договора (трудовой договор, заключаемый на 

неопределенный срок. В случаях, предусмотренных трудовым законодательством, могут 

заключаться срочные трудовые договоры. Заработная плата и должностной оклад 

работнику Учреждения выплачивается за выполнение им функциональных обязанностей 
и работ, предусмотренных трудовым договором. Выполнение работником школы других 

работ и обязанностей оплачивается по дополнительному договору, за исключением 

случаев, предусмотренных законодательством Российской Федерации) администрация 

издает приказ о приеме на работу, который доводится до сведения работника под 

роспись в трехдневный срок со дня подписания трудового договора. В нем должны быть 

указаны наименование должности в соответствии со штатным расписанием. 

2.8. Перед допуском к работе вновь поступившего работника администрация обязана: 

 ознакомить  работника с Уставом школы, его должностной инструкцией, условиями 
оплаты труда, разъяснить его права и обязанности; 

 ознакомить работника с настоящими Правилами; 

 проинструктировать его по правилам техники безопасности, производственной 
санитарии, противопожарной безопасности, организации охраны жизни и здоровья 

детей, с оформлением инструктажа в журнале установленного образца. 

2.9. На работников, проработавших свыше 5 дней, ведутся трудовые книжки в 

установленном порядке, на работающих по совместительству трудовые книжки ведутся 

по основному месту работы. 

2.10. На каждого работника школы ведется личное дело, которое состоит из личного  листка 

по учету кадров, автобиографии, копии документа об образовании, материалов по 

результатам аттестации. После увольнения работника его личное дело хранится в школе 

бессрочно.  
2.11. Трудовые отношения с сотрудниками школы могут быть прерваны по инициативе 

администрации в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской 

Федерации. 

2.12. Помимо оснований прекращения трудового договора по инициативе администрации, 

предусмотренных законодательством Российской Федерации о труде, основаниями для 



увольнения педагогического работника школы по инициативе администрации до 

истечения срока действия трудового договора являются: 

а) повторное в течение года грубое нарушение Устава школы; 

б) применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с 

физическим и (или) психическим насилием над личностью воспитанника; 

в) появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического 

опьянения. 

Увольнение по настоящим основаниям может осуществляться администрацией без 
согласия Собрания трудового коллектива. 

2.13. Работники школы подлежат государственному социальному страхованию в 

установленном законодательством Российской Федерации порядке. 

2.14. Школа устанавливает заработную плату работникам в соответствии с 

законодательством Российской Федерации и Ульяновской области. 

2.15. В день увольнения администрация школы производит с работником полный денежный 

расчет и выдает ему трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении. 

Запись о причине увольнения в трудовую книжку вносится в соответствии с 

формулировками  законодательства и со ссылкой на статью и пункт закона. Днем 
увольнения считается последний день работы. 

2.16. Обеспечения трудовых прав работников, призванных на военную службу по 

мобилизации или поступивших на военную службу по контракту либо заключивших 

контракт о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные 

Силы Российской Федерации:  

2.16. 1. В случае призыва работника общеобразовательной организации на военную службу по 

мобилизации или заключения им контракта в соответствии с п. 7 ст.38 Федерального закона № 

53 от 28 марта 1998 года «О воинской обязанности и военной службе» либо контракта о 

добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы 

Российской Федерации, действие трудового договора приостанавливается на период 

прохождения работником военной службы или оказания им добровольного содействия в 

выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации. 

2.16. 2. Директор школы на основании заявления работника издает приказ о приостановлении 

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

военную службу по мобилизации или уведомление федерального органа исполнительной 

власти о заключении с работником контракта о прохождении военной службы в соответствии с 

п. 7 ст. 38 Федерального закона № 53 от 28 марта 1998 года «О воинской обязанности и военной 

службе» либо контракта о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на 

Вооруженные Силы Российской Федерации. 

2.16.3. В период приостановления действия трудового договора стороны трудового договора 

приостанавливают осуществление прав и обязанностей, установленных трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового 

права, локальными нормативными актами, а также прав и обязанностей, вытекающих из 

условий коллективного договора, соглашений, трудового договора, за исключением прав и 

обязанностей, установленных статьей 351_7 ТК РФ. 

2.16.4. В период приостановления действия трудового договора за работником сохраняется 

место работы (должность). В этот период директор общеобразовательной организации вправе 

заключить с другим работником срочный трудовой договор на время исполнения обязанностей 

отсутствующего работника по указанной должности. 



2.16.5. Работодатель не позднее дня приостановления действия трудового договора обязан 

выплатить работнику заработную плату и причитающиеся ему выплаты в полном объеме за 

период работы, предшествующий приостановлению действия трудового договора. 

2.16.6. На период приостановления действия трудового договора в отношении работника 

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

начала указанного периода. 

2.16.7. Период приостановления действия трудового договора в данном случае засчитывается в 

трудовой стаж работника, а также в стаж работы по специальности. 

2.16.8. Действие трудового договора возобновляется в день выхода работника на работу. 

Работник обязан предупредить директора о выходе на работу не позднее чем за три рабочих 

дня. 

2.16.9. Работник в течение шести месяцев после возобновления в соответствии со ст. 351_7 ТК 

РФ действия трудового договора имеет право на предоставление ему ежегодного 

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

2.16.10. Расторжение по инициативе работодателя трудового договора с работником в период 

приостановления действия трудового договора не допускается, за исключением случаев 

ликвидации общеобразовательной организации, а также истечения в указанный период срока 

действия трудового договора, если он был заключен на определенный срок.  

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

окончания прохождения им военной службы по мобилизации или военной службы по 

контракту, заключенному в соответствии с п. 7 ст. 38 Федерального закона № 53 от 28 марта 

1998 года «О воинской обязанности и военной службе», либо после окончания действия 

заключенного им контракта о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на 

Вооруженные Силы Российской Федерации, расторжение трудового договора с работником 

осуществляется по инициативе работодателя по основанию, предусмотренному п. 13_1 части 

первой ст. 81 ТК РФ. 

2.16.12. Лицо, с которым в период приостановления действия трудового договора расторгнут 

трудовой договор в связи с истечением срока его действия, в течение трех месяцев после 

окончания прохождения указанным лицом военной службы по мобилизации или военной 

службы по контракту, заключенному в соответствии с п. 7 ст. 38 Федерального закона № 53 от 

28 марта 1998 года «О воинской обязанности и военной службе», либо после окончания 

действия заключенного указанным лицом контракта о добровольном содействии в выполнении 

задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации, имеет преимущественное 

право поступления на работу по ранее занимаемой должности у работодателя, с которым 

состояло в трудовых отношениях до призыва, в случае отсутствия вакансии по такой должности 

на другую вакантную должность или работу, соответствующую квалификации работника, а при 

их отсутствии на вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу. При 

этом работа по соответствующей должности не должна быть противопоказана указанному лицу 

по состоянию здоровья. 

2.16.13. Преимущественное право оставления на работе: при равной квалификации на работе 

должны остаться в том числе родители детей до 18 лет, если их второй родитель мобилизован 

или проходит службу по контракту в целях участия в специальной военной операции. 
 



 

3. Основные обязанности работников 

 

3.1. Работники школы обязаны: 

 работать честно и добросовестно, строго выполнять учебный режим (начинать учебные 

занятия со звонком), распоряжения администрации школы, обязанности, возложенные 

на них Уставом школы, правилами внутреннего трудового распорядка, положениями и 

должностными инструкциями; 

 соблюдать дисциплину труда — основу порядка в школе, вовремя приходить на работу, 

соблюдать установленную продолжительность рабочего времени, максимально 

используя его для творческого и эффективного выполнения возложенных на них 

обязанностей, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять 
свои трудовые обязанности, своевременно и точно исполнять распоряжения 

администрации; 

 всемерно стремиться к повышению качества выполняемой работы, не допускать 

упущений в ней, строго соблюдать исполнительскую дисциплину, постоянно проявлять 

творческую инициативу, направленную на достижение высоких результатов трудовой 

деятельности; 

 соблюдать     требования     техники     безопасности     и     охраны     труда. 
производственной   санитарии,   гигиены,   противопожарной   охраны,   

предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями; 

 быть всегда внимательными к детям, вежливыми с родителями учащихся и членами 

коллектива; 

 систематически повышать свой теоретический, методический и культурный уровень, 
деловую квалификацию; 

 быть примером достойного поведения и высокого морального долга на работе, в быту и 

общественных местах, соблюдать правила общежития; 

 содержать свое рабочее место в чистоте и порядке, соблюдать установленный порядок 

хранения материальных ценностей и документов; 

 беречь и укреплять собственность школы (оборудование, инвентарь, учебные пособия и 

т.д.), экономно расходовать материалы, топливо, электроэнергию, воспитывать у 

обучающихся бережное отношение к имуществу; 

 проходить в установленные сроки периодические медицинские осмотры; 

3.2. Соблюдать единые нормативные требования охраны труда при осуществлении любых 

видов трудовой деятельности и обеспечению безопасности труда;  

3.3. Выполнять установленные нормы труда; 

3.4. Проходить в соответствии с медицинскими рекомендациями внеочередные 

медицинские осмотры (обследования); 

3.5. Правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты; 
3.6. Проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию 

первой помощи, пострадавшим на производстве, инструктаж по охране труда, стажировку 

на рабочем месте, проверку знаний требований охраны труда; 

3.7. Немедленно извещать своего непосредственного или вышестоящего руководителя о 

любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае, 

происшедшем на производстве, или об ухудшении состояния своего здоровья, в том 

числе о проявлении признаков острого профессионального заболевания (отравления); 

3.8. Педагогические работники школы несут полную ответственность за жизнь и здоровье 

детей во время проведения уроков, внеклассных и внешкольных мероприятий, 
организуемых школой. Обо всех случаях травматизма обучающихся школы обязаны 

немедленно сообщить администрации.                                                                      
3.9. Приказом директора школы в дополнение к учебной работе на учителей могут быть  

возложены классное руководство, заведование учебными кабинетами, пришкольным 

участком, а также выполнение других образовательных функции. 



 

4. Основные обязанности администрации 

 

4.1. Администрация школы обязана: 

 обеспечивать соблюдение работниками школы обязанностей, возложенных на них 

уставом школы и правилами внутреннего трудового распорядка: 

 создать условия для улучшения качества работы; 

 предоставлять работникам работу в соответствии с трудовым договором; 

 своевременно и в полном размере оплачивать труд работников; 

 своевременно подводить итоги, поощрять передовых работников с учетом мнения 

трудового коллектива, Педагогического совета школы, повышать роль морального и 

материального стимулирования труда, создать трудовому коллективу необходимые 

условия для выполнения им своих полномочий; 

 способствовать созданию в трудовом коллективе деловой творческой обстановки, 
поддерживать и развивать    инициативу и активность работников, обеспечивать их 

участие в управлении школы, в полной мере используя собрания трудового коллектива, 

производственные совещания и различные формы общественной самодеятельности; 

 своевременно рассматривать предложения и замечания работников и сообщать им о 

принятых мерах; 

 правильно   организовать   труд   работников   школы   в   соответствии   с   их 

специальностью и квалификацией, закрепить за каждым из них определенное место для 

образовательной деятельности; 

 обеспечить исправное состояние оборудования, охрану здоровья и безопасные условия 

труда; 

 организовать горячее питание обучающихся и работников школы; 

 обеспечивать систематическое повышение профессиональной квалификации 

работников школы, создавать необходимые условия для совмещения работы с 

обучением в учебных заведениях; 

 обеспечить соблюдение трудовой   и   производственной   дисциплины, своевременно 

применять игры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины, учитывая при этом 

мнение коллектива; 

 не допускать к исполнению своих обязанностей в данный рабочий день работника, 
появившегося на работе в нетрезвом состоянии, принять к нему согласно действующему 

законодательству; 

 создать нормальные санитарно-гигиенические условия (освещенность рабочего 

места, температурный режим, электробезопасность и т.д.);  

 своевременно   производить   необходимый   ремонт в школе, добиваться эффективной 
работы технического персонала;  

 обеспечивать сохранность имущества школы, его сотрудников и обучающихся; 

 обеспечивать систематический контроль за соблюдением условий оплаты  труда 

работников и расходованием фонда заработной платы; чутко относится к повседневным 
нуждам работников школы, обеспечивать предоставление им установленных льгот и 

преимуществ, при возможности содействовать улучшению их жилищно-бытовых 

условий. 

4.2. Администрация школы несет ответственность за жизнь и здоровье обучающихся во 

время пребывания их в школе и участия в мероприятиях, организуемых школой. Обо всех 

случаях травматизма администрация обязана сообщать в соответствующие органы 

управления образованием в установленном порядке. 

4.3. Работодатель обязан обеспечить: 

 Безопасность и условия труда, соответствующие государственным нормативным 

требованиям охраны труда, работников при эксплуатации зданий, сооружений, 

оборудования, осуществлении технологических процессов, а также применяемых в 

производстве инструментов, сырья и материалов; 



 Применение прошедших обязательную сертификацию или декларирование 

соответствия в установленном законодательством Российской Федерации о техническом 

регулировании порядке средств индивидуальной и коллективной защиты работников; 

 Соответствующие требованиям охраны труда условия труда на каждом рабочем 
месте; 

 Режим труда и отдыха работников в соответствии с трудовым законодательством и 

иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права; 

 Приобретение и выдачу за счѐт собственных средств специальной одежды, 
специальной обуви и других средств индивидуальной защиты, смывающих и 

обезвреживающих средств, прошедших обязательную сертификацию или 

декларирование соответствия в установленном законодательством Российской 

Федерации о техническом регулировании порядке, в соответствии с установленными 

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

труда, а также на работах, выполняемых в особых температурных условиях или 

связанных с загрязнением; 

 Обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию первой 
помощи пострадавшим на производстве, проведение инструктажа по охране труда, 

стажировки на рабочем месте и проверки знания требований охраны труда; 

 Недопущение к работе лиц, не прошедших в установленном порядке обучение и 

инструктаж по охране труда, стажировку и проверку знаний требований охраны труда; 

 Организацию контроля за состоянием условий труда на рабочих местах, а также за 
правильностью применения работниками средств индивидуальной и коллективной 

защиты; 

 Проведение аттестации рабочих мест по условиям труда с последующей 

сертификацией организации работ по охране труда; 

 В случаях, предусмотренных трудовым законодательством и иными нормативными 
правовыми актами, содержащими нормы трудового права, организовывать проведение 

за счѐт собственных средств обязательных предварительных (при поступлении на 

работу) и периодических (в течение трудовой деятельности) медицинских осмотров 

(обследований), обязательных психиатрических освидетельствований работников, 

внеочередных медицинских осмотров (обследований), обязательных психиатрических 

освидетельствований работников по их просьбам в соответствии с медицинскими 
рекомендациями с сохранением за ними места работы (должности) и среднего заработка 

на время прохождения указанных медицинских осмотров (обследований), обязательных 

психиатрических освидетельствований; 

 Недопущение работников к исполнению ими трудовых обязанностей без 

прохождения обязательных медицинских осмотров (обследований), обязательных 

психиатрических освидетельствований, а также в случае медицинских 

противопоказаний; 

 Информирование работников об условиях и охране труда на рабочих местах, о риске 

повреждения здоровья и полагающихся им компенсациях и средствах индивидуальной 

защиты; 

 Предоставление федеральным органам исполнительной власти, осуществляющим 
функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому 

регулированию в сфере труда, федеральным органам исполнительной власти, 

уполномоченным на проведение государственного надзора и контроля за соблюдением 

трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 

трудового права, другим федеральным органам исполнительной власти, 

осуществляющим функции по контролю и надзору в установленной сфере деятельности, 

органам исполнительной власти субъектов Российской Федерации в области охраны 

труда, органам профсоюзного контроля за соблюдением трудового законодательства и 

иных актов, содержащих нормы трудового права, информации и документов, 

необходимых для осуществления ими своих полномочий; 



 Принятие мер по предотвращению аварийных ситуаций, сохранению жизни и 

здоровья работников при возникновении таких ситуаций, в том числе по оказанию 

пострадавшим первой помощи; 

 Расследование и учѐт в установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, 
другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации порядке несчастных случаев на производстве и 

профессиональных заболеваний; 

 Санитарно-бытовое и лечебно-профилактическое обслуживание работников в 

соответствии с требованиями охраны труда, а также доставку работников, заболевших 

на рабочем месте, в медицинскую организацию в случае необходимости оказания им 
неотложной медицинской помощи; 

 Беспрепятственный допуск должностных лиц федеральных органов исполнительной 

власти, уполномоченных на проведение государственного надзора и контроля, органов 

исполнительной власти субъектов Российской Федерации в области охраны труда, 

органов Фонда социального страхования Российской Федерации, а также 

представителей органов общественного контроля в целях проведения проверок условий 

и охраны труда и расследования несчастных случаев на производстве и 

профессиональных заболеваний; 

 Выполнение предписаний должностных лиц федеральных органов исполнительной 

власти, уполномоченных на проведение государственного надзора и контроля, и 

рассмотрение представлений органов общественного контроля в установленные 

Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами сроки; 

 Обязательное социальное страхование работников от несчастных случаев на 
производстве и профессиональных заболеваний в порядке, установленном 

федеральными законами; 

 Ознакомление работников с требованиями охраны труд, ознакомление работников 

под роспись с принимаемыми локальными актами, непосредственно связанными с их 

трудовой деятельностью; 

 Разработку и утверждение правил и инструкций по охране труда для работников с 

учѐтом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации или иного 

уполномоченного работниками органа в порядке, установленном статьей 372 Трудового 

кодекса Российской Федерации для принятия локальных нормативных актов; 

 наличие комплекта нормативных правовых актов, содержащих требования охраны 
труда в соответствии со спецификой своей деятельности; 

 Возмещение вреда, причиненного работникам в связи с исполнением ими трудовых 

обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, 

установленные Трудовым кодексом Российской Федерации и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации; 

 Отстранение от работы (не допускать к работе) работника не прошедшего в 
установленном порядке обучения и проверку знаний и навыков в области охраны труда; 

не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр 

(обследование), а также при выявлении в соответствии с медицинским заключением 

противопоказаний для выполнения работником работы, обусловленной трудовым 

договором – до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от 

работы или недопущения к работе. 

 

5. Права 

 

5.1. Педагогические работники школы имеют право на: 

 обязательное социальное страхование от несчастных случаев на производстве 

и профзаболеваний в соответствии с федеральным законом; 

 участие в управлении школой; 

 социальные льготы и гарантии, установленные Законодательством РФ, а 



также дополнительные льготы, предоставляемые в регионе педагогическим работникам; 

 возможность работать по совместительству в других организациях, учреждениях в 

свободное 

от основной работы время, но не в ущерб основной работе. 

 удлиненный оплачиваемый отпуск в соответствии с законодательством РФ; 

 длительный отпуск сроком до одного года, предоставляемый  не реже чем через каждые 

10 лет непрерывной преподавательской работы в порядке; 

 получение ежемесячной денежной компенсации в целях содействия  обеспечению 
книгоиздательской продукцией и периодическими изданиями в размере,  

устанавливаемом органом местного самоуправления. 

 повышение своей квалификации; 

 сохранение жизни и здоровья в процессе трудовой деятельности; 

 рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны 

труда и условиям, предусмотренным коллективным договором;  

 получение достоверной информации от работодателя, соответствующих 

государственных органов и общественных организаций об условиях и охране труда на 
рабочем месте, о существующем риске повреждения здоровья, а также о мерах по 

защите от воздействия вредных и (или) опасных производственных факторов; 

 отказ от выполнения работ в случае возникновения опасности для его жизни и здоровья 

вследствие нарушения требований охраны труда, за исключением случаев, 

предусмотренных федеральными законами, до устранения такой опасности; 

 обеспечение средствами индивидуальной и коллективной защиты в соответствии с 
требованиями охраны труда за счѐт средств работодателя; 

 обучение безопасным методам и приѐмам труда за счѐт средств работодателя; 

 профессиональную переподготовку за счѐт средств работодателя в случае ликвидации 
рабочего места вследствие нарушения требований охраны труда; 

 запрос о проведении проверки условий и охраны труда на его рабочем месте 

федеральным органом исполнительной власти, уполномоченным на проведение 

государственного надзора и контроля за соблюдением трудового законодательства и 

иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, другими 

федеральными органами исполнительной власти, осуществляющими функции по 

контролю и надзору в установленной сфере деятельности, органами исполнительной 
власти, осуществляющими государственную экспертизу условий труда, а также 

органами профсоюзного контроля за соблюдением трудового законодательства и иных 

актов, содержащих нормы трудового права; 

 обращение в органы государственной власти Российской Федерации, органы 

государственной власти субъектов Российской Федерации и органы местного 

самоуправления, к работодателю, в объединения работодателей, а также в 

профессиональные союзы, их объединения и иные уполномоченные работниками 
представительные органы по вопросам охраны труда; 

 личное участие или участие через своих представителей в рассмотрении вопросов, 

связанных с обеспечением безопасных условий труда на его рабочем месте, и в 

расследовании происшедшего с ним несчастного случая на производстве или 

профессионального заболевания; 

 внеочередной медицинский осмотр (обследование) в соответствии с медицинскими 

рекомендациями с сохранением за ним места работы (должности) и среднего заработка 

во время прохождения указанного медицинского осмотра (обследования); 

 компенсации в установленных Трудовым кодексом Российской Федерации, 

коллективным договором, соглашением, локальным нормативным актом, трудовым 

договором случаях. 

 возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, и 

компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом 

Российской Федерации и иными федеральными законами. 



 

6. Рабочее время и его использование 
 

6.1. Рабочее время педагогических работников определяется учебным расписанием и 

должностными обязанностями, возлагаемыми на них Уставом школы и правилами 

внутреннего трудового распорядка. 

6.2. Согласно ст. 333 ТК РФ и постановлению Правительства РФ от 03.04.2003г № 191 для 

педагогических работников устанавливается сокращенная продолжительность рабочего 
времени (норма часов педагогической работы за ставку заработной платы) не более 36 ч 

в неделю. Продолжительность рабочего времени педагогических работников включает 

преподавательскую (учебную) работу, воспитательную, а также другую педагогическую 

работу, предусмотренную должностными обязанностями и режимом рабочего времени, 

утвержденными в установленном порядке. Таким образом, рабочее время учителя 

состоит из учебной нагрузки (нормированной части) и педагогической работы, которая 

осуществляется в течение рабочего времени, но не конкретизирована по количеству 

часов. Нормированная часть педагогической работы для учителей-предметников 

составляет 18 ч на ставку заработной платы и может быть установлена больше или 
меньше нормы часов за ставку заработной платы с письменного согласия работника. 

Нормируемая часть рабочего времени определяется в астрономических часах и 

включает проводимые уроки (занятия) независимо от их продолжительности и 

перерывы (перемены) между уроками, установленные для обучающихся.  

6.3. Продолжительность рабочего дня, режим рабочего времени и выходные дни для 

обслуживающего персонала и рабочих определяются графиком сменности, 

составляемым с соблюдением установленной продолжительности рабочего времени за 

неделю и утверждаются директором Школы и принимается на Собрании трудового 

коллектива.  
Графики сменности  доводятся до сведения указанных работников не позднее, чем за 

один месяц до введения их  в действие. 

6.4. Работа в праздничные и выходные дни запрещается. 

 Привлечение отдельных работников школы (учителей, воспитателей и др.) к дежурству 

и к некоторым видам работ в выходные и праздничные дни допускается в 

исключительных случаях, предусмотренных законодательством по письменному 

приказу администрации с учетом мнения трудового коллектива. Дни отдыха за 

дежурство или работу в выходные и праздничные дни предоставляется в порядке, 

предусмотренном ТК РФ, или,  с согласия работника, в каникулярное время, не 

совпадающее с очередным отпуском. 
6.5. Для работников школы, занимающих следующие должности, устанавливается 

ненормированный рабочий день: директора школы, заместители директора школы. 

6.6. Рабочее время педагогических работников включает преподавательскую (учебную) 

работу, воспитательную, а также другую педагогическую работу, предусмотренную 

должностными обязанностями и настоящими Правилами. 

6.7. Учебная нагрузка педагогического работника устанавливается исходя из количества 

часов по учебному плану и учебным программам, обеспеченности кадрами, других 

условий работы в Школе и закрепляется в заключенном с работником трудовом 

договоре. 
Учебная нагрузка, объем которой больше или меньше нормы часов за ставку 

заработной платы, устанавливается только с письменного согласия работника. 

Установленный в начале учебного года объем учебной нагрузки  не может быть 

уменьшен в течение учебного года по инициативе администрации Школы, за 

исключением случаев уменьшения количества часов по учебным планам и 

программам, сокращения количества классов (групп продленного дня). 

В зависимости от количества часов, предусмотренных учебным планом, учебная 

нагрузка педагогических работников может быть разной в первом и втором учебных 

полугодиях. 



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. 

6.8. В случае производственной необходимости администрация Школы имеет право 

перевести работника на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым 

договором работу в Школе с оплатой труда по выполняемой работе, но не ниже 

среднего заработка по прежней работе. Такой перевод допускается для 
предотвращения катастрофы, производственной аварии или устранения последствий 

катастрофы, аварии или стихийного бедствия; для предотвращения несчастных 

случаев, простоя, уничтожения или порчи имущества, а также для замещения 

отсутствующего работника. При этом работник не может быть переведен на работу, 

противопоказанную ему по состоянию здоровья. 

6.9. Перевод работника для замещения отсутствующего работника может производиться без 

его согласия в случаях, когда имеется угроза жизни и здоровью участников 

образовательного процесса, возникновения несчастных случаев и иных подобных 

чрезвычайных последствий. Если работник наряду со своей основной работой 
выполняет обязанности временно отсутствующего работника, то ему производится 

доплата в размере, определяемом соглашением сторон трудового договора. 

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

определяется расписанием уроков (занятий). Расписание уроков (занятий) составляется 

и утверждается администрацией школы по согласованию с выборным профсоюзным 

органом с учетом обеспечения педагогической целесообразности, соблюдения 

санитарно-гигиенических норм и максимальной экономии времени педагога. 

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

учебной нагрузки и количества часов по учебному плану, отведенных на 
преподаваемую ими дисциплину) устанавливается один свободный от проведения 

занятий день в неделю для методической работы и повышения квалификации. 

6.12. К рабочему времени относятся следующие периоды:  

 заседание педагогического совета;  

 общее собрание коллектива (в случаях предусмотренных законодательством); 

 заседание методического объединения; 

 родительские собрания и собрания коллектива учащихся;  

 дежурства педагогов на  внеурочных мероприятиях,   продолжительность которых 

составляет от одного часа до 2,5 часов. 

6.13. Директор Школы привлекает педагогических работников к дежурству по Школе. 

График дежурств составляется на месяц, принимается на Собрании трудового 

коллектива и утверждается директором и вывешивается на видном месте. Дежурство 

должно начинаться не ранее чем за 20 минут до начала занятий обучающихся данной 

смены и продолжаться не более 20 минут после их окончания. 

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

совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем педагогических и 
других работников образовательных учреждений. В эти периоды педагогические 

работники осуществляют педагогическую, методическую, а также организационную 

работу, связанную с реализацией образовательной программы, в пределах 

нормируемой части их рабочего времени – установленного объема учебной нагрузки 

(педагогической работы), определенной им до начала каникул, и времени, 

необходимого для выполнения работ, не конкретизированных в часах (приготовление 

к урокам, дежурство и т.д.), с сохранением заработной платы в установленном 

порядке. (Положение об особенностях режима рабочего времени и времени отдыха 

педагогических и других работников школы, утвержденным Министерства 

образования и науки РФ от 27.03.2006г № 69). 

В соответствии с п. 6.1 упомянутого Положения  педагогические работники могут 

привлекаться в каникулярный период к работе в оздоровительных образовательных 



лагерях и других оздоровительных образовательных учреждениях  с дневным 

пребыванием детей, создаваемых в каникулярный период на базе школы.  

График работы в каникулы утверждается приказом директора Школы.  

6.15. Период работы учителей в актированные дни (при отмене занятий в связи с 

погодными условиями) периоды отмены занятий для обучающихся по санитарно-

эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям являются рабочим 

временем педагогических и других работников школы. В эти периоды педагогические 

работники привлекаются к учебно-воспитательной, методической, организационной 
работе в порядке, предусмотренном в отношении работы в период каникул не 

совпадающей с ежегодным отпуском учителей. При этом у педагогических работников 

и других работников школы на период актированных дней полностью сохраняется 

заработная плата. 

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

предусмотренных планом образовательного учреждения (заседания педагогического 

совета, родительские собрания и т.п.), педагогический работник вправе использовать 

по своему усмотрению для подготовки к занятиям, самообразования и повышения 

квалификации. 
6.17. Администрация Школы ведет учет рабочего времени, фактически отработанного 

каждым работником. В случае болезни работника, последний по возможности 

незамедлительно информирует администрацию и предъявляет листок 

нетрудоспособности в первый день выхода на работу. 

6.18 Администрация школы обязана организовать учет явки работников на работу и ухода с 

работы. 

6.19. Педагогический работник обязан явиться на рабочее место за 10-15 минут до начала 

занятий. Приходя в школу, он знакомиться с распоряжениями, изменениями в 

расписании, объявлениями. 
6.20. Дежурный администратор приходит в школу за 30 минут до начала занятий и уходит 

после окончания всего образовательного процесса в школе. 

6.21. Продолжительность рабочего дня обслуживающего персонала и рабочих 

определяется графиком сменности, который должен быть объявлен работникам под 

расписку и вывешен на видном месте не позднее, чем за I месяц до введения его в 

действие. 

6.22 . Работа в праздничные дни запрещена. Привлечение отдельных работников школы к 

дежурству в выходные и праздничные дни допускается в исключительных случаях, 

предусмотренных законодательством, по письменному приказу директора школы.  

6.23.  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. 

6.24. В каникулярное время учебно-вспомогательный и обслуживающий персонал школы 

привлекается к выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных знаний в 

пределах установленного им рабочего времени. 

6.25. Педагогическим и другим работникам школы запрещается: 

 изменять по своему усмотрению расписание уроков, заменять друг друга без ведома 
администрации школы; 

 отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков и перемен; 

 опаздывать на уроки; 

 оставлять детей без надзора; 

 удалять обучающихся с уроков; 

 во время перемены оставлять одних учащихся в учебных кабинетах, на спортплощадке; 

 курить в помещениях и на территории школы; 

 ношение и использования оружия (огнестрельного, холодного, метательного, 

пневматического калибра более 4,5 мм);  



 освобождать обучающихся от школьных замятий 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; 

 появляться на работе в состоянии алкогольного, наркотического, токсического опьянения; 

 Осуществлять выход на внеклассные мероприятия (экскурсии, театр, кино, походы) без 

приказа по школе и без инструктажа по ТБ. 

6.26. Посторонние лица могут присутствовать во время урока в классе только с 

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

только директору школы и его заместителям. 
6.27. Согласно новой редакции ст. 259 ТК РФ родителей детей до 14 лет, если их второй 

родитель призван на службу по мобилизации или участвует без их согласия нельзя: 

 отправить в командировку; 

 привлечь к ночной или сверхурочной работе; 

 обязать работать в выходные и праздники. 

 

7.  Время отдыха 

 

7.1. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков определяется 

графиком отпусков, который составляется администрацией школы с учетом обеспечения 

нормальной работы школы и благоприятных условий для отдыха работников. 
Отпуска педагогическим работникам школы, как правило, предоставляются в период 

летних каникул. График отпусков утверждается с учетом мнения трудового коллектива 

не позднее, чем за 2 недели календарного года и доводится до сведения работников. 

7.2. Работникам Школы предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск сроком не менее 

28 календарных дней. Педагогическим работникам предоставляется удлиненный отпуск 

продолжительностью 56 календарных дней. Отпуск предоставляется в соответствии с 

графиком, утверждаемым директором Школы с учетом мнения выборного 

профсоюзного органа не позднее, чем за две недели до наступления  календарного года. 

О времени начала отпуска работник должен быть извещен не позднее, чем за две недели 
до его начала 

7.3. Оплачиваемый отпуск в учебный период может быть предоставлен работнику в связи с 

санаторно-курортным лечением, по семейным обстоятельствам, если имеется 

возможность его замещения.   

7.4. Работникам Школы могут предоставляться  дополнительные неоплачиваемые отпуска в 

соответствии со  статьей 128 Трудового кодекса РФ. 

7.5. Педагогическим работникам через каждые 10 лет непрерывной педагогической работы 

предоставляется длительный отпуск сроком до одного года 

7.6. Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается с учетом необходимости 
обеспечения нормальной работы школы и благоприятных условии для отдыха 

работников. Отпуска педагогическим работникам школы, как правило, 

предоставляются в период летних каникул. 

7.7. Краткосрочные неоплачиваемые отпуска администрация обязана предоставить в связи с 

регистрацией брака работника, рождением ребенка, и в случае смерти близких родственников 

продолжительностью до 5-ти календарных дней, в других случаях, предусмотренных ТК РФ, 

или Коллективным договором. 

8. Поощрением за успехи в работе 

 

8.1. За образцовое 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;  

 премирование; 

 награждение Почетной грамотой; 

 награждение ценным подарком; 

 представление к награждению государственными и ведомственными наградами; 
8.2. При применении мер поощрения обеспечивается сочетание материального и морального 

стимулирования труда. Поощрения объявляются приказом, доводятся до сведения всего 

коллектива и заносятся в трудовую книжку. 

8.3. При применении морального и материального поощрения, при представлении работников к 

правительственным и государственным наградам и почетным званиям учитывается мнение 

трудового коллектива, Педагогического совета школы. 

 

9. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 

9.1. Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение 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 мер, 

предусмотренных действующим законодательством. 

9.2. За нарушение трудовой дисциплины администрация школы применяет следующие 

дисциплинарные взыскания: 

 замечание; 

 выговор; 

 увольнение. 

9.3. Увольнение в качестве взыскания может быть применено за систематическое неисполнение 

работником без уважительных причин обязанностей, возложенных на него трудовым 

договором, Уставом школы и Правилами внутреннего трудового распорядка. 
За прогул (в том числе за отсутствие на рабочем месте более четырех, часов в течение 

рабочего дня) без уважительной причины администрация школы применяет 

дисциплинарное взыскание, предусмотренное выше. В соответствии с действующим 

законодательством о труде педагогический работник может быть уволен за совершение 

аморального поступка, не совместимого с дальнейшим выполнением образовательных 

функций. 

9.4. Дисциплинарное взыскание применяется директором, а также соответствующими 

должностными лицами органов управления образованием в пределах предоставленных им 

прав Администрация имеет право вместо применения дисциплинарного взыскания 
передать вопрос о нарушении трудовой дисциплины на рассмотрение трудового 

коллектива. 

9.5. Дисциплинарные взыскания на директора школы накладываются ее Учредителем, который 

его назначает и увольняет. 

Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником Школы норм 

профессионального поведения и (или) устава Школы может быть проведено только по 

поступившей на него жалобе, поданной в письменной форме. Копия жалобы должна 

быть передана данному педагогическому работнику. 

Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения могут быть 
преданы гласности только с согласия заинтересованного педагогического работника 

Школы, за исключением случаев, ведущих к запрещению заниматься педагогической 

деятельностью, или при необходимости защиты интересов обучающихся. 

9.6. До применения дисциплинарного взыскания директор Школы должен затребовать от 

работника объяснение в письменной форме. В случае отказа работника дать указанное 

объяснение составляется соответствующий акт. Отказ работника дать объяснение не 

является препятствием для применения дисциплинарного взыскания 

9.7. Дисциплинарное взыскание применяется администрацией не позднее одного месяца со 

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



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

дисциплинарное взыскание. 

9.9. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его применения 

объявляется работнику под расписку в трехдневный срок. 

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

подвергнут новому дисциплинарному взысканию, он считается не  подвергшимся 

дисциплинарному взысканию. Администрация 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, в этот период не применяются. 

9.11. Правила внутреннего трудового распорядка доводятся до каждого работника под роспись. 
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