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ПРАВИЛА  

  ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА ДЛЯ 

РАБОТНИКОВ МОУ СОШ №3 ГОРОДА 

БУДЁННОВСКА 
 1.Общие положения 

Трудовой распорядок МОУ СОШ №3 города Будѐнновска  (далее - учреждение) 

определяется Правилами внутреннего трудового распорядка. 

     Правила внутреннего трудового распорядка (далее – правила) – локальный 

нормативный акт, регламентирующий в соответствии с Трудовым кодексом РФ, 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, содержащими 

нормы трудового права и обязанности работников и администрации учреждения, режим 

рабочего времени и его использование, время отдыха, а также меры поощрения и 

ответственность за нарушение трудовой дисциплины, иные вопросы регулирования 

трудовых отношений в учреждении. 

     Настоящие Правила образовательного учреждения принимаются на общем собрании 

трудового коллектива и утверждаются директором учреждения с учетом мнения 

профсоюзной организации учреждения. Правила способствуют укреплению трудовой 

дисциплины, рациональному использованию рабочего времени, повышению 

результативности труда, высокому качеству работы. Правила внутреннего трудового 

распорядка учреждения, как правило, являются приложением к коллективному договору. 

     Работники обязаны работать честно и добросовестно, соблюдать дисциплину труда, 

своевременно и точно исполнять распоряжения работодателя, повышать свой 

профессиональный уровень, квалификацию, продуктивность педагогического и 

управленческого труда, улучшать качество образования, развивать творческую 

инициативу, соблюдать требования по охране труда, технике безопасности и 

производственной санитарии, бережно относиться к имуществу учреждения. 

     Индивидуальные права и обязанности работников предусматриваются в Коллективном 

договоре, Уставе школы, заключенном с ними трудовом договоре, а также в должностных 

обязанностях работника. 

     Правила обязательны для исполнения, как всеми работниками, так и администрацией 

учреждения. 

 

     2.Основные права и обязанности работодателя учреждения. 

     2.1. Сторонами трудовых отношений являются работник и работодатель. Работодатель 

учреждения – юридическое лицо (организации), вступившее в трудовые отношения с 

работником. 

     2.2. Права и обязанности работодателя в трудовых отношениях осуществляются 

органами управления учреждения или уполномоченными ими лицами в порядке, 

установленном законами, нормативными правовыми актами, учредительными 

документами и локальными нормативными актами. 



     2.3. Работодатель имеет право:  

     - на управление образовательным учреждением и персоналом и принятие решений в 

пределах полномочий, установленных Уставом образовательного учреждения; 

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

условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными нормативными 

правовыми актами, содержащими нормы трудового права; 

     - 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 настоящими Правилами, Трудовым кодексом РФ, иными нормативными 

правовыми актами, содержащими нормы трудового права; 

     - принимать локальные нормативные акты и акты, установленные Уставом школы; 

     - создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих 

интересов и вступать в них. 

     2.4. Работодатель обязан: 

     - соблюдать трудовое законодательство, законы РФ, иные нормативные правовые акты, 

содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия 

коллективного договора, соглашений и трудовых договоров; 

     - предоставлять работнику работу, обусловленную трудовым договором; 

     - создавать условия, обеспечивающие охрану жизни и здоровья обучающихся, 

воспитанников и работников, предупреждать их заболеваемость и травматизм, 

контролировать знание и соблюдение работниками требований инструкции по технике 

безопасности, производственной санитарии и гигиены, правил пожарной безопасности, 

соответствующие государственным нормативным требованиям охраны труда; 

     - о всех случаях травматизма сообщать Учредителю; 

     - обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для использования ими трудовых 

обязанностей; 

     - обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

     - выплачивать в полном размере причитающуюся работниками заработную плату в 

сроки, устанавливаемые Трудовым кодексом РФ, коллективным договором, настоящими 

Правилами, трудовыми договорами; 

     - вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ; 

     - 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; 

     - своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, 

уполномоченного на проведение государственного надзора и контроля за соблюдением 

трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 

трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих 

функции по контролю и надзору в установленной сфере деятельности, уплачивать 

штрафы, наложенные за нарушения трудового законодательства и иных нормативных 

правовых актов, содержащих нормы трудового права; 

     - рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, 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 указанным органам и 

представителям; 

     - создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией и 

предусмотренные Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами и 

коллективным договором формы; 

     - обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых 

обязанностей; 

     - осуществлять обязательное социальное, медицинское страхование работников в 

порядке, установленном федеральными законами; 

     - возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых 

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

установлены Трудовым кодексом РФ, другими федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами РФ; 

     - исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и 

иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 

коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами и 

трудовыми договорами; 

     - контролировать соблюдение работниками школы обязанностей, возложенных на них 

Уставом школы, настоящими Правилами, должностными инструкциями, вести учет 

рабочего времени; 

     - осуществлять организационную работу, направленную на укрепление дисциплины, 

устранение потерь рабочего времени, рациональное использование трудовых ресурсов, 

формирование стабильного трудового коллектива, своевременно принимать меры 

воздействия к нарушителям трудовой дисциплины, учитывая при этом мнение трудового 

коллектива; 

     -  осуществлять мероприятия по повышению качества работы, культуры труда, 

организовывать изучение, распространение и внедрение передового опыта работников 

данного и других трудовых коллективов школ; 

     - обеспечивать повышение квалификации работников учреждения, проводить в 

установленные сроки аттестацию педагогических работников; 

     - создавать условия для совмещения работы с обучением в других учебных 

учреждениях и совмещение работы в других учреждениях; 

     - способствовать созданию в трудовом коллективе деловой и творческой обстановки, 

поддерживать инициативу, своевременно рассматривать заявления работников и сообщать 

им о принятых мерах; 

     - разрабатывать планы социального развития учреждения и обеспечивать их 

выполнение; 

     - создавать рабочие места для лиц с ограниченной трудоспособностью в пределах 

установленной квоты. 

 

     3.Основные права и обязанности работника 

     3.1.Работник имеет право на:            - 

заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке на условиях, 

которые установлены трудовым Кодексом РФ, иными нормативными правовыми актами, 

содержащими нормы трудового права; 

     - представление ему работы, обусловленной трудовым договором и отвечающей его 

профессиональной подготовке и квалификации; 

     - 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 без 

какой бы то ни было дискриминации; 

     - отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего 

времени для отдельных профессий и категорий работников, предоставлением 

еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных 

отпусков, сокращенного дня для ряда профессий, работ и отдельных категорий 

работников; 

     - полную достоверную информацию об условиях труда и требования охраны труда на 

рабочем месте; 

     - производственные и социально – бытовые условия, обеспечивающие безопасность и 

соблюдение требований гигиены труда; 

     - профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в 

порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, в соответствии с планом социального 

развития учреждения, иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы 

трудового права; 

     - получение квалификационной категории при успешном прохождении аттестации в 

соответствии с Типовым положением об аттестации педагогических и руководящих 

работников государственных, муниципальных учреждений и организаций РФ; 

     - объединение, включая право на создание профессиональных союзов и выступление в 

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

     - участие в управлении организацией в предусмотренных Трудовым кодексом 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; 

     - досудебную и судебную защиту своих трудовых прав и квалифицированную 

юридическую помощь, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом 

способами; 

     - разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на 

забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными нормативными 

правовыми актами, содержащими нормы трудового права; 

     - возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, 

и компенсацией морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, 

иными нормативными актами, содержащими нормы трудового права; 

     - обязательное социальное страхование, социальное обеспечение по возрасту в случаях, 

предусмотренных федеральными законами; 

      - получение в установленном порядке пенсии за выслугу лет до достижения ими 

пенсионного возраста; 

     - первоочередное в установленном порядке предоставление жилой площади; 

     - длительный отпуск сроком до одного года не реже, чем через каждые 10 лет 

непрерывной преподавательской работы в порядке и на условиях, предусмотренных 

Учредителем; 

     - свободу выбора и использования методик обучения и воспитания, учебных пособий  и 

материалов, учебников, методов оценки знаний обучающихся, воспитанников.  

           

3.2.Работник обязан: 

     - предъявлять при приеме на работу документы, предусмотренные законодательством; 

     - строго выполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 

договором, трудовым законодательством и Законом «Об образовании», Уставом 

образовательного учреждения, Правилами внутреннего трудового распорядка; 



требованиями разделов «Должностные обязанности» и «Должен знать» тарифно – 

квалификационных характеристик, должностными инструкциями; 

     - соблюдать правила внутреннего трудового распорядка; 

     - соблюдать трудовую дисциплину, работать честно и добросовестно; 

     - своевременно и точно исполнять распоряжения руководителя, использовать рабочее 

время для производительного труда, воздерживаться от действий, мешающих другим 

работникам выполнять их трудовые обязанности; 

     - выполнять установленные нормы труда, повышать качество работы; 

     - принимать активные меры по устранению причин и условий, нарушающих 

нормальный ход учебного процесса; 

     - соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

     - содержать свое рабочее оборудование и приспособления в исправном состоянии, 

поддерживать чистоту на рабочем месте, соблюдать установленный порядок хранения 

материальных ценностей и документов; 

     - эффективно использовать учебное оборудование, экономно и рационально 

расходовать энергию, воду и другие материальные ресурсы; 

     - соблюдать законные права и свободы обучающихся и воспитанников; 

     - поддерживать постоянную связь с родителями (законными представителями) 

обучающихся; 

     - бережно относится к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, 

находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность 

этого имущества) и других работников; 

     - быть примером достойного поведения на работе, в быту и в общественных местах; 

     - проходить в установленные сроки медицинские осмотры, своевременно делать 

необходимые прививки; 

- педагогический работник несет ответственность за жизнь и здоровье детей во время 

образовательного процесса, при проведении внеклассных и внешкольных 

мероприятий;                                                                                                - принимать 

меры для предотвращения травматизма и несчастных случаев с обучающимися и 

другими работниками школы, оказывать посильную помощь пострадавшим; 

     - незамедлительно сообщать работодателю либо членам администрации о 

возникновении ситуации, предоставляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности 

имущества работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у 

работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества).      

      

4.Порядок приема, перевода, увольнения работника 

 

     4.1.Трудовые отношения – отношения, основанные на соглашении между работником и 

работодателем о личном выполнении работником за плату трудовой функции (работы по 

должности в соответствии со штатным расписанием, профессии, специальности с 

указанием квалификации конкретного вида получаемой работнику работы), подчинении 

работника правилам внутреннего трудового распорядка при обеспечении работодателем 

условий труда, предусмотренных трудовым законодательством и иными нормативными 

правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, 

соглашениями, локальными нормативными актами, трудовым договором. Трудовые 

отношения возникают между работником и работодателем на основании трудового 

договора, заключаемого ими в соответствии с Трудовым кодексом РФ. 

     4.2.Трудовой договор – соглашение между работодателем и работником, в 

соответствии с которым работодатель обязуется предоставить работнику работу по 

обусловленной трудовой функции, обеспечить условия труда, предусмотренные трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы 

трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными 



актами и данным соглашением, своевременно и в полном объеме выплачивать работнику 

заработную плату, а работник обязуется лично выполнять определенную этим 

соглашением трудовую функцию, соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, 

действующие у данного работодателя. 

     Заключение трудового договора допускается с лицами, достигшими возраста 

шестнадцати лет. 

     В случаях получения общего образования, либо продолжения освоения программы 

общего образования по иной, чем очная, форме обучения, либо оставления в соответствии 

с федеральным законом общеобразовательного учреждения трудовой договор могут 

заключать лица, достигшие возраста пятнадцати лет для выполнения легкого труда, не 

причиняющего вреда их здоровью. 

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

трудовой договор может быть заключен с учащимся, достигшим возраста четырнадцати 

лет, для выполнения в свободное от учебы время легкого труда, не причиняющего вреда 

его здоровью и не нарушающего процесса обучения. 

     Подбор и расстановка кадров относится к компетенции администрации 

образовательного учреждения, поэтому отказ администрации в заключении трудового 

договора не может быть оспорен в судебном порядке, за исключением случаев, 

предусмотренных законом: 

- какое бы то ни было прямое или  косвенное ограничение прав или установление 

прямых или косвенных преимуществ при заключении трудового договора в 

зависимости от пола, расы, цвета кожи, национальности, языка, происхождения, 

имущественного, социального и должностного положения, возраста, места жительства 

(в том числе наличия или отсутствия регистрации по месту жительства или 

пребывания), а также других обстоятельств, не связанных с деловыми качествами 

работников, не допускается, за исключением случаев, предусмотренных федеральным 

законом;                                                                                                                                            

-   запрещается отказывать в заключении трудового договора женщинам по мотивам, 

связанным с беременностью или наличием детей; 

     - запрещается отказывать в заключении трудового договора работникам, 

приглашенным в письменной форме на работу в порядке перевода от другого 

работодателя, в течение одного месяца со дня увольнения с прежнего места работы; 

     По требованию лица, которому отказано в заключении трудового договора, 

работодатель обязан сообщить причину отказа в письменной форме. 

     4.3.Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и 

работодателем, если иное не установлено федеральными законами, иными нормативными 

правовыми актами РФ или трудовым договором, либо со дня фактического допущения 

работника к работе с ведома или по поручению работодателя или его представителя. 

Фактическое допущение к работе считается заключением трудового договора независимо 

от того, был ли прием на работу надлежащим образом оформлен. Учреждение в этом 

случае обязано оформить с ним трудовой договор в письменной форме не позднее трех 

дней со дня фактического допущения работника к работе.  

     Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, 

каждый из которых подписывается сторонами, один экземпляр передается работнику, 

другой хранится у работодателя. 

     4.4.Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня, 

определенного трудовым договором. Если в трудовом договоре не определен день начала 

работы, то работник должен приступить к работе на следующий рабочий день после 

вступления договора в силу. Если работник не приступил к работе в день начала работы, 

установленный в данном пункте, то работодатель имеет право аннулировать трудовой 

договор. Аннулированный трудовой договор считается незаключенным. Аннулирование 

трудового договора не лишает работника права на получение обеспечения по 



обязательному медицинскому страхованию при наступлении страхового случая в период 

со дня заключения трудового договора до дня его аннулирования. При поступлении 

Работника на работу или переводе его в установленном порядке на другую работу 

администрация учреждения обязана ознакомить работника с порученной работой, 

провести инструктаж по технике безопасности, производственной санитарии и другим 

правилам охраны труда, охраны жизни и здоровья детей, с оформлением инструктажа в 

журнале установленного образца, предупредить об обязанности по сохранению сведений, 

составляющих служебную тайну учреждения, и об ответственности за еѐ разглашение или 

передачу другим лицам. 

     4.5. Работник имеет право заключать трудовые договоры с выполнением в свободное 

от основной работы время другой регулярной оплачиваемой работы у того же 

работодателя (внутреннее совместительство) и (или) у другого работодателя (внешнее 

совместительство) на условиях, определяемых Трудовым кодексом РФ. 

     4.6. С письменного согласия работника ему может быть поручено выполнение в 

течение установленной продолжительности рабочего дня наряду с работой, определѐнной 

трудовым договором, дополнительной работы по другой или такой же профессии 

(должности) за дополнительную плату.                                                                                                             

Работник имеет право досрочно отказаться от выполнения дополнительной работы, а 

работодатель – досрочно отменить поручение о еѐ выполнении, предупредив об этом 

другую сторону в письменной форме не позднее, чем за три рабочих дня. 

     Поручаемая работнику дополнительная работа по другой профессии (должности) 

может осуществляться путем совмещения профессий (должностей). Поручаемая 

работнику дополнительная работа по той же профессии (должности) может 

осуществляться путем расширения зон обслуживания, увеличения объема работ. Для 

исполнения обязанностей временно отсутствующего работника без освобождения от 

работы, определенной трудовым договором, работнику может быть поручена 

дополнительная работа как по другой, так и по такой же профессии (должности). 

     Срок, в течение которого работник будет выполнять дополнительную работу, ее 

содержание и объем устанавливаются работодателем с письменного согласия работника. 

     Запрещается требовать от работника выполнения работы, не обусловленной трудовым 

договором, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными 

федеральными законами. 

    4.7. Приѐм на работу оформляется приказом работодателя, изданным на основании 

заключѐнного трудового договора. Приказ работодателя о приѐме на работу объявляется 

работнику под расписку  в трѐхдневный срок со дня подписания трудового договора.   

При приѐме на работу (до подписания трудового договора) работодатель обязан 

ознакомить работника под роспись с правилами Внутреннего трудового распорядка, 

Уставом школы, Коллективным договором, должностной инструкцией, инструкцией по 

охране труда, Правилами по технике безопасности, пожарной безопасности, санитарно – 

гигиеническими и другими нормативно – правовыми актами образовательного 

учреждения,  иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с 

трудовой деятельностью работника. 

По общему правилу работник не несет ответственности за невыполнение требований 

нормативно – правовых актов, с которыми не был ознакомлен (ст.68). 

     По требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную 

копию указанного приказа (распоряжения). 

     Содержание приказа (распоряжения) работодателя должно соответствовать условиям 

трудового договора. 

     4.8. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет 

работодателю: 

     -  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; 

     -  документы воинского учѐта – для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на 

военную службу; 

 - копию ИНН; 

 -   документы об образовании или профессиональной подготовке, если работа требует 

специальных занятий, квалификации или профессиональной подготовки;  

- медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для 

работы в детском учреждении, выдаваемое поликлиникой по месту жительства (Ст.69 и 

213 ТК РФ).  

Прием на работу без перечисленных выше документов не допускается. 

Запрещается требовать от лиц при приеме на работу документы, представление которых 

не предусмотрено законодательством. 

В отдельных случаях с учѐтом специфики работы Трудовым кодексом РФ, иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, может 

предусматриваться необходимость предъявления при заключении трудового договора 

дополнительных документов. 

      В соответствии со ст.331 ТК РФ  к педагогической деятельности допускаются лица, 

имеющие образовательный ценз, который определяется в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации в сфере образования. 

 К педагогической деятельности не допускаются лица: 

лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с 

вступившим в законную силу приговором суда; 

имеющие или имевшие судимость, подвергавшиеся уголовному преследованию (за 

исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по 

реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести 

и достоинства личности (за исключением незаконной госпитализации в медицинскую 

организацию, оказывающую психиатрическую помощь в стационарных условиях, и 

клеветы), половой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и 

несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, основ 

конституционного строя и безопасности государства, мира и безопасности человечества, а 

также против общественной безопасности, за исключением случаев, предусмотренных 

частью третьей настоящей статьи; 

имеющие неснятую или непогашенную судимость за иные умышленные тяжкие и 

особо тяжкие преступления, не указанные в абзаце третьем настоящей части; 

признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке; 

имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым федеральным 

органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в области 

здравоохранения. 

Лица из числа указанных в абзаце третьем части второй настоящей статьи, 

имевшие судимость за совершение преступлений небольшой тяжести и преступлений 



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

исключением незаконной госпитализации в медицинскую организацию, оказывающую 

психиатрическую помощь в стационарных условиях, и клеветы), семьи и 

несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, основ 

конституционного строя и безопасности государства, мира и безопасности человечества, а 

также против общественной безопасности, и лица, уголовное преследование в отношении 

которых по обвинению в совершении этих преступлений прекращено по 

нереабилитирующим основаниям, могут быть допущены к педагогической деятельности 

при наличии решения комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав, 

созданной высшим исполнительным органом государственной власти субъекта 

Российской Федерации, о допуске их к педагогической деятельности. 

 4.9. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое 

свидетельство государственного пенсионного страхования оформляется работодателем. 

     В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее 

утратой, повреждением или по иной причине работодатель обязан по письменному 

заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить 

новую трудовую книжку. 

     4.10. Трудовая книжка установленного образца является основным документом о 

трудовой деятельности и трудовом стаже работника. 

     Трудовые книжки работников хранятся в образовательном учреждении. Бланки 

трудовых книжек и вкладышей к ним хранятся как документы строгой отчетности. 

     С каждой записью, вносимой на основании приказа в трудовую книжку, 

администрация образовательного учреждения обязана ознакомить ее владельца под 

расписку в личной карточке. 

      Работодатель обязан вести трудовые книжки на каждого работника, проработавшего в 

учреждении свыше пяти дней, в случае, если работа в этом учреждении является для 

работника основной. 

     В трудовую книжку вносятся сведения о работнике, выполняемой им работе, переводах 

на другую постоянную работу и об увольнении работника, а также основания 

прекращения трудового договора и сведения о награждениях за успехи в работе. Сведения 

о взысканиях в трудовую книжку не вносятся, за исключением случаев, когда 

дисциплинарным взысканием является увольнение. 

     По желанию работника сведения о работе по совместительству вносятся в трудовую 

книжку по месту основной работы на основании документа, подтверждающего работу по 

совместительству. 

     На каждого работника образовательного учреждения ведется личное дело, состоящее 

из заверенной копии приказа о приеме на работу, копии документов об образовании и 

(или) профессиональной подготовке, медицинского заключения об отсутствии 

противопоказаний к работе в образовательном учреждении, документов, предъявляемых 

при приеме на работу вместо трудовой книжки, аттестационного листа. 

     Здесь же хранится один экземпляр письменного трудового договора. 

     Руководитель образовательного учреждения вправе предложить работнику заполнить 

лист по учету кадров, автобиографию для приобщения к личному делу. 

      Личное дело работника хранится в образовательном учреждении, в том числе и после 

увольнения, до достижения им возраста 75 лет. 

     О приеме работника в образовательное учреждение делается запись в Книге учета 

личного состава. 

     4.11.Обязательному предварительному медицинскому освидетельствованию при 

заключении трудового договора подлежат лица, не достигшие возраста восемнадцати лет, 

а также иные лица в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными 

федеральными законами. 



     4.12.При заключении трудового договора соглашением сторон может быть 

обусловлено испытание работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе. 

Условие об испытании указывается в трудовом договоре. Отсутствие в трудовом договоре 

условия об испытании означает, что работник принят без испытания. В случае, когда 

работник фактически допущен к работе без оформления трудового договора (часть вторая 

статьи 67 Трудового кодекса), условие об испытании может быть включено в трудовой 

договор, только если стороны оформили его в виде отдельного соглашения до начала 

работы. 

     В период испытания на работника распространяются положения Трудового кодекса 

РФ, законов, иных нормативных актов, локальных нормативных актов, содержащих 

нормы трудового права, коллективного договора, соглашения. 

4.13.Испытание при приеме на работу не устанавливается: 

     - для лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей должности, 

проведенному в порядке, установленном трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими норы трудового права; 

     - беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет; 

     - лиц, не достигших возраста восемнадцати лет; 

     - лиц, окончивших имеющие государственную аккредитацию образовательные 

учреждения начального, среднего и высшего профессионального образования и впервые 

поступающих на работу по полученной специальности в течение одного года со дня 

окончания образовательного учреждения; 

     - лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу; 

     - лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по 

согласованию между работодателями; 

     - лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев; 

     - иных лиц в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами и коллективным договором. 

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

их заместителей, руководителей филиалов, представительств и иных обособленных 

структурных подразделений организаций – шести месяцев, если иное не установлено 

федеральным законом. 

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

может превышать двух недель. 

     В срок испытания не засчитывается период временной нетрудоспособности работника 

и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе. При 

неудовлетворительном результате испытания работодатель имеет право до истечения 

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

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

основанием для признания этого работника не выдержавшим испытание. Решение 

работодателя работник имеет право обжаловать в судебном порядке. 

     При неудовлетворительном результате испытания расторжение трудового договора 

производится без учета мнения соответствующего профсоюзного органа и без выплаты 

выходного пособия. 

     Если срок испытания истек, а работник продолжает работу, то он считается 

выдержавшим испытание, и последующее расторжение трудового договора допускается 

только на общих основаниях. 

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

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

собственному желанию, предупредив об этом работодателя в письменной форме за три 

дня. 

     4.14.Не является переводом на другую постоянную работу и не требует согласия 

работника перемещение его в том же учреждении на другое рабочее место, в другое 



структурное подразделение этого учреждения в той же местности, если это не влечет за 

собой изменения трудовой функции и изменения существенных условий трудового 

договора. 

     Перевод на другую работу в пределах одного образовательного учреждения 

оформляется приказом руководителя, на основании которого делается запись в трудовой 

книжке работника (за исключением случаев временного перевода). 

     По письменной просьбе работника или с его письменного согласия может быть 

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

трудовой договор по прежнему месту работы прекращается (пункт 5 части первой статьи 

77 Трудового кодекса). 

     Запрещается переводить и перемещать работника на работу, противопоказанную ему 

по здоровью. 

     4.15.По соглашению сторон, заключенному в письменной форме, работник может быть 

временно переведен на другую работу у того же работодателя на срок до одного года, а в 

случае, когда такой перевод осуществляется для замещения временно отсутствующего 

работника, за которым в соответствии с законом сохраняется место работы, - до выхода 

этого работника на работу. Если по окончании срока перевода прежняя работа работнику 

не предоставлена, а он не потребовал ее предоставления и продолжает работать, то 

условие соглашения о временном характере перевода утрачивает силу и перевод считается 

постоянным. 

     В случае катастрофы природного или техногенного характера, несчастного случая на 

производстве, пожара, наводнения, голода, землетрясения, эпидемии или эпизоотии и в 

любых исключительных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальное жизненные 

условия всего населения или его части, работник может быть переведен без его согласия 

на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым договором работу у того же 

работодателя для предотвращения указанных случаев или устранения их последствий. 

     При переводах, осуществляемых в случаях, предусмотренных частью второй статьи 72 

Трудового кодекса, оплата труда работника производится по выполняемой работе, но не 

ниже среднего заработка по прежней работе. 

     4.16. Работника, нуждающегося в переводе на другую работу в соответствии с 

медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами 

и иными нормативными правовыми актами РФ, с его письменного согласия работодатель 

обязан перевести на другую имеющуюся у работодателя работу, не противопоказанную 

работнику по состоянию здоровья. 

     Если работник, нуждающийся в соответствии с медицинским заключением во 

временном переводе на другую работу на срок до четырех месяцев, отказывается от 

перевода, либо соответствующая работа у работодателя отсутствует, то работодатель 

обязан на весь указанный в медицинском заключении срок отстранить работника от 

работы с сохранением места работы (должности). В период отстранения от работы 

заработная плата работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных 

Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, коллективным договором, 

соглашениями, трудовым договором. 

     Если в соответствии с медицинским заключением работник нуждается во временном 

переводе на другую работу на срок более четырех месяцев или в постоянном переводе, то 

при его отказе от перевода либо отсутствии у работодателя соответствующей работы 

трудовой договор прекращается в соответствии с пунктом 8 части первой статьи 77 

Трудового кодекса РФ. 

     Трудовой договор с руководителем организации, его заместителями, нуждающимися в 

соответствии с медицинским заключением во временном или постоянном переводе на 

другую работу, при отказе от перевода либо отсутствии у работодателя соответствующей 

работы прекращается в соответствии с пунктом 8 первой статьи 77 Трудового кодекса РФ. 

Работодатель имеет право с письменного согласия указанных работников не прекращать с 



ними трудовой договор, а отстранить их от работы на срок, определенный соглашением 

сторон. В период отстранения от работы заработная плата работникам не начисляется, за 

исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами, коллективным договором, соглашениями, трудовым договором. 

     4.17.Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) работника: 

     - появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

     - не прошедшего в установленном порядке   обучение и проверку знаний и навыков в 

области охраны труда; 

     - не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр 

(обследование), а также обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, 

предусмотренных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

РФ; 

     - при проявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 

установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ, 

противопоказаний для выполнения работником работы, обусловленной трудовым 

договором; 

     - по требованиям органов и должностных лиц, уполномоченных законами и иными 

нормативными правовыми актами, и в других случаях, предусмотренных федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами. 

     Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) работника на весь период 

времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы 

или недопущения к работе. 

     В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата работнику 

не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных федеральными законами. В 

случаях отстранения от работы работника, который не прошел обучение и проверку 

знаний и навыков в области охраны труда либо обязательный предварительный или 

периодический медицинский осмотр не по своей вине, ему производится оплата за все 

время отстранения от работы как за простой. 

     4.18.Общие основания прекращения трудового договора. 

     Основаниями прекращения трудового договора считаются: 

     - расторжение трудового договора по соглашению сторон (ст.78 ТК РФ); 

     - расторжение трудового договора в связи с истечением срока трудового договора 

(ст.79 ТК РФ), за исключением случаев, когда трудовые отношения фактически 

продолжаются и ни одна из сторон не потребовала их прекращения; 

     - расторжение трудового договора по инициативе работника (ст.80 ТК РФ); 

     - расторжение трудового договора по инициативе работодателя (ст.71и 81 ТК РФ); 

     - перевод работника по его просьбе или с его согласия к другому работодателю или 

переход на выборную работу (должность); 

     - отказ работника от продолжения работы в связи со сменой собственника имущества 

организации, с изменением подведомственности (подчиненности) организации либо ее 

реорганизации (статья 75 Трудового кодекса РФ); 

     - отказ работника от продолжения работы в связи с изменением определенных 

сторонами условий трудового договора (часть четвертая статьи 74 Трудового кодекса); 

     - отказ работника от перевода на другую работу, необходимую ему в соответствии с 

медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами 

и иными нормативными правовыми актами РФ, либо отсутствие у работодателя 

соответствующей работы (части третья и четвертая статьи 73 Трудового кодекса); 

     - обстоятельства, не зависящие от воли сторон (статья 83 Трудового кодекса); 

     - нарушение установленных Трудовым кодексом РФ или федеральным законом правил 

заключения трудового договора, если это нарушение исключает возможность 

продолжения работы (статья 84 Трудового  кодекса); 



     - другие случаи в соответствии с Трудовым кодексом РФ. 

     Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом 

работодателя в письменной форме не позднее, чем за две недели, если иной срок не 

установлен Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом. Течение указанного 

срока начинается на следующий день после получения работодателем заявления 

работника об увольнении. 

     В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе (по 

собственному желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы 

(зачисление в образовательное учреждение, выход на пенсию и другие случаи), а также в 

случаях установленного нарушения работодателем трудового законодательства и иных 

нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, локальных 

нормативных актов, условий коллективного договора, соглашения или трудового 

договора работодатель обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в 

заявлении работника. 

     До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое 

время отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не производится, если на его 

место не приглашен в письменной форме другой работник, которому в соответствии с 

Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами не может быть отказано в 

заключение трудового договора. 

     Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не был 

расторгнут и работник не настаивает на увольнении, то действие трудового договора 

продолжается. 

     Во всех случаях днем увольнения работника является последний день его работы. 

     По договоренности между работником и администрацией трудовой договор может 

быть расторгнут и до истечения двухнедельного срока. 

     Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, 

расторгается по завершении этой работы, а договор, заключенный на время исполнения 

обязанностей отсутствующего работника, расторгается с выходом этого работника на 

работу. 

     Прекращение трудового договора оформляется приказом по учреждению. Записи о 

причинах увольнения в трудовую книжку производятся в точном соответствии с 

формулировкой действующего законодательства и со ссылкой на соответствующую 

статью, пункт Трудового кодекса РФ или иного закона. 

     4.19.Трудовой договор может быть расторгнут работодателем в случаях: 

     - ликвидации организации либо прекращения деятельности индивидуальным 

предпринимателем; 

     - сокращения численности или штата работников организации, индивидуального 

предпринимателя; 

     - несоответствия работника занимаемой должности или выполняемой работы 

вследствие недостаточной квалификации, подтверждѐнной результатами аттестации; 

     - неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

     - однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей; 

     - прогула, то есть отсутствия на рабочем месте без уважительных причин в течение 

всего рабочего дня независимо от его продолжительности, а также в случае отсутствия на 

рабочем месте без уважительных причин более четырѐх часов подряд в течение рабочего 

дня; 

     - появления работника на работе (на своѐм рабочем месте либо на территории 

организации-работодателя или объекта, где по поручению работодателя работник должен 

выполнять свою трудовую функцию) в состоянии алкогольного, наркотического или 

иного токсического опьянения; 



     - разглашения охраняемой законом тайны (государственной, коммерческой, служебной 

или иной), ставшей известной работнику в связи с исполнением им трудовых 

обязанностей, в том числе разглашения персональных данных другого работника; 

     - совершения по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, 

растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, установленного вступившим 

в законную силу приговором суда или постановлением судьи, органа, должностного лица, 

уполномоченных рассматривать дела об административных нарушениях; 

     - установленного комиссией по охране труда или уполномоченным по охране труда 

нарушения работником требований охраны труда, если это нарушение повлекло за собой 

тяжкие последствия (несчастный случай на производстве, авария, катастрофа) либо 

заведомо создавало реальную угрозу наступления таких последствий; 

     -  совершения виновных действий работником, непосредственно обслуживающим 

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

к нему со стороны работодателя; 

     - совершения работником, выполняющим воспитательные функции, аморального 

проступка, несовместимого с продолжением данной работы; 

     - принятия необоснованного решения руководителем организации, его заместителями, 

повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, неправомерное его 

использование или иной ущерб имуществу организации; 

     - однократного грубого нарушения руководителем организации, его заместителями 

своих трудовых обязанностей; 

     - представления работником работодателю подложных документов при заключении 

трудового договора; 

     - увольнение по основанию, если невозможно перевести работника с его письменного 

согласия на другую имеющуюся у работодателя работу, которую работник может 

выполнять с учетом его состояния здоровья; 

     - увольнение работника в случаях, когда виновные действия, дающие основания для 

утраты доверия, либо соответственно аморальный проступок совершены работником вне 

места работы или по месту работы, но не в связи с исполнением им трудовых 

обязанностей, не допускается позднее одного года со дня обнаружения проступка 

работодателем; 

     - не допускается увольнение работника по инициативе работодателя (за исключением 

случая ликвидации организации) в период его временной нетрудоспособности и в период 

пребывания в отпуске. 

     4.20. При рассмотрении вопросов, связанных с расторжением трудового договора по 

инициативе работодателя, предусмотрено обязательное участие выборного органа 

первичной профсоюзной организации учреждения (ст.82 ТК РФ).  

     4.21.В целях обеспечения прав и свобод человека и гражданина работодатель и его 

представители при обработке персональных данных работника обязаны соблюдать 

требования, предусмотренные Трудовым кодексом РФ. 

 

    4.22.По письменному заявлению работника работодатель обязан не позднее трех дней 

со дня подачи заявления выдать работнику копии документов, связанных с работой 

(копии приказа о приеме на работу, приказов о переводах на другую работу, приказа об 

увольнении с работы; выписки из трудовой книжки, справки о заработной плате, о 

начисленных и фактически уплаченных страховых взносах на обязательное пенсионное 

страхование, о периоде работы у данного работодателя и другое). Копии документов, 

связанных с работой, должны быть заверены надлежащим образом и предоставляются 

работнику безвозмездно. 

      

     5.Оплата и нормирование труда. 

 



     5.1.Заработная плата (оплата труда работника) – вознаграждение за труд в зависимости 

от квалификации работника, сложности, качества, количества и условий выполняемой 

работы, а также компенсационные выплаты (доплаты и надбавки компенсационного 

характера, в том числе за работу в условиях, отклоняющихся от нормальных, работ в 

особых климатических условиях и на территориях, подвергшихся радиоактивному 

загрязнению, и иные выплаты компенсирующего характера) и стимулирующие выплаты 

(доплаты и надбавки стимулирующего характера, премии и иные поощрительные 

выплаты). 

 

     Тарифная ставка – фиксированный размер оплаты труда работника за выполнение 

нормы труда определенной сложности (квалификации) за единицу времени без учета 

компенсационных, стимулирующих и социальных выплат. 

 

     Оклад (должностной оклад) – фиксированный размер оплаты труда за исполение 

трудовых (должностных) обязанностей определенной сложности за календарный месяц 

без учета компенсационных, стимулирующих и социальных выплат. 

     Базовый оклад (базовый должностной оклад), базовая ставка заработной платы – 

минимальный оклад (должностной оклад), ставка заработной платы работника 

государственного или муниципального учреждения, осуществляющего 

профессиональную деятельность по профессии рабочего или должности служащего, 

входящим в соответствующую профессиональную квалификационную группу, без учета 

компенсационных, стимулирующих и социальных выплат.   

 

5.2. Согласно условиям оплаты труда, определенным действующим трудовым 

законодательством и положением по оплате труда, заработную плату работников 

муниципальных учреждений образования (далее – учреждения образования) следует 

определять исходя из: 

должностных окладов, ставок заработной платы; 

выплат компенсационного характера; 

выплат стимулирующего характера и иных выплат. 

                                                 

 6.Рабочее время и время отдыха. 

     6.1. Рабочее время. 

     Рабочее время – время, в течение которого работник в соответствии с настоящими 

Правилами и условиями трудового договора должен исполнять трудовые обязанности, 

или иные периоды времени, которые относятся к рабочему времени в соответствии с ТК 

РФ, другими  федеральными законами и иными нормативными актами РФ.    

     Время начала и окончания работы школы устанавливается в зависимости от количества 

смен приказом директора школы. 

     Учебная нагрузка педагогических работников распределяется исходя из количества 

классов (комплектов), количества часов по учебному плану, обеспеченности 

педагогическими кадрами, иных условий. 

     Учебная нагрузка педагогического работника образовательного учреждения 

оговаривается в трудовом договоре. 

     Первоначально оговоренный в трудовом договоре объем учебной нагрузки может быть 

изменен сторонами, что должно найти отражение в трудовом договоре (дополнительном 

соглашении). 

     В случае, когда объем учебной нагрузки учителя не оговорен в трудовом договоре, 

учитель считается принятым на тот объем учебной нагрузки, который установлен 

приказом руководителя образовательного учреждения при приеме на работу. 



     Трудовой договор в соответствии со ст.93 ТК РФ может быть заключен на условиях 

работы с учебной нагрузкой, менее чем установленной за ставку заработной платы, в 

следующих случаях: 

     - по соглашению между работником и администрацией образовательного учреждения; 

     - по просьбе беременной женщины или имеющей ребенка в возрасте до 14 лет (ребенка 

– инвалида до шестнадцати лет), в том числе находящегося на ее попечении, или лица, 

осуществляющего уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским 

заключением, когда администрация обязана устанавливать им неполный рабочий день или 

неполную рабочую неделю. 

     При работе на условиях неполного рабочего времени оплата труда работников 

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, 

отчисления трудового стажа и других трудовых прав. 

     Уменьшение или увеличение учебной нагрузки учителя в течение учебного года по 

сравнению с учебной нагрузкой, оговоренной в трудовом договоре или приказе 

руководителя образовательного учреждения, возможны только: 

     а) по взаимному согласию сторон; 

     б) по инициативе администрации в случае уменьшения количества часов по учебным 

планам и программам, сокращения количества классов (групп) (п.66 Типового положения 

об образовательном учреждении). 

     Уменьшение учебной нагрузки в таких случаях следует рассматривать как изменение в 

организации производства и труда, в связи с чем допускается 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 (п.7, ст.77 ТК РФ). 

     Для изменения учебной нагрузки по инициативе администрации согласие работника не 

требуется в случаях: 

     а) временного перевода на другую работу в связи с производственной необходимостью 

(ст.74 ТК), 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); 

     б) 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; 

     в) возвращение на работу женщины, прервавшей отпуск по уходу за ребенком по 

достижении им возраста трех лет или после окончания этого отпуска. 

     При проведении тарификации учителей на начало учебного года объем учебной 

нагрузки каждого учителя устанавливается приказом руководителя образовательного 

учреждения по согласованию с выборным профсоюзным органом, мнение которого, как 

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

специальном заседании с постановлением соответствующего протокола. 

     При установлении учебной нагрузки на новый учебный год следует иметь в виду, что, 

как правило: 

     а) у педагогических работников должна сохраняться преемственность классов и объем 

учебной нагрузки; 

     б) объем учебной нагрузки должен быть стабильным на протяжении всего учебного 

года, за исключением случаев, указанных выше.      



     Для педагогических работников образовательных учреждений устанавливается 

сокращенная продолжительность рабочего времени не более 36 часов в неделю. 

     Сокращенная продолжительность рабочего времени устанавливается: 

     - для работников в возрасте до шестнадцати лет – не более 24 часов в неделю; 

     - для работников в возрасте от шестнадцати до восемнадцати лет – не более 35 часов в 

неделю; 

     - для работников, являющихся инвалидами I или II группы, - не более 35 часов в 

неделю. 

     Продолжительность рабочего времени учащихся образовательных учреждений в 

возрасте до восемнадцати лет, работающих в течение учебного года в свободное от учебы 

время, не может превышать половины норм. 

      Для учащихся образовательных учреждений, совмещающих в течение учебного года 

учебу с работой, в возрасте от четырнадцати до шестнадцати лет – 2,5 часа, в возрасте от 

шестнадцати до восемнадцати лет – 4 часа.  

     Директор и его заместители работают в режиме  ненормированного рабочего дня (то 

есть данные работники могут быть привлечены к выполнению своих трудовых функций за 

пределами нормальной продолжительности рабочего времени) по графику, исходя из 40- 

часовой рабочей недели. 

     Рабочее время педагогических работников определяется учебным расписанием и 

должностными обязанностями, возлагаемыми на них настоящими Правилами, исходя из 

норм, предусмотренных законодательством. Объем педагогической работы больше или 

меньше нормы часов за ставку устанавливается с письменного согласия работника. 

Учебную (педагогическую) нагрузку на новый учебный год устанавливает директор 

учреждения по согласию с профкомом учреждения: предварительную – до ухода в отпуск 

работника, окончательную – не позднее 5 дней до начала учебного года. 

     Рабочий день учителя начинается за 10 минут до начала урока. Урок начинается со 

вторым сигналом (звонком) о его начале, прекращается с сигналом (звонком), 

извещающим о его окончании. После начала урока и до его окончания учитель и 

учащиеся должны находиться в учебном помещении. Учитель не имеет права оставлять 

учащихся без надзора в период учебных занятий и в перерывах между занятиями. 

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

предусмотренных планом образовательного учреждения (заседания педагогического 

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

усмотрению. 

     Заседания школьных методических объединений учителей, воспитателей, классных 

руководителей проводятся не чаще двух раз в учебную четверть. 

     Общие собрания трудового коллектива, заседания педагогического совета и заседания 

школьных методических объединений должны продолжаться, как правило, не более двух 

часов, родительские собрания – 1,5 часа, собрания школьников -1 час, занятия кружков и 

секций – от 45 минут до 1,5 часа. 

      Ставка заработной платы педагогическому работнику устанавливается исходя из 

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

перемены. 

     Продолжительность урока 45 минут установлена только для обучающихся, поэтому 

пересчет рабочего времени учителей в академические часы не производится ни в течение 

учебного года, ни в каникулярный период. 

     Администрация учреждения обязана организовать учет явки работников на работу и 

ухода с работы. 

     Рабочее время технических работников, сторожей определяется графиком сменности, 

составляемым с соблюдением установленной продолжительности рабочего времени за 

неделю, и утверждается работодателем по согласованию с профкомом. График сменности 



должен быть доведен до работника лично и (или) вывешен на доске объявлений 

учреждения не позднее, чем за месяц до введения его в действие. 

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

место отдыха, приема пищи устанавливаются руководителем по согласованию с 

выборным профсоюзным органом учреждения. 

     Работа осенних, зимних, весенних и летних каникул, не совпадающая с очередным 

отпуском, является рабочим временем педагогических работников. В период каникул 

администрация учреждения вправе привлекать последних к педагогической и 

организационной работе в пределах времени, не превышающего их учебной нагрузки до 

начала каникул. 

     График работы в каникулы утверждается приказом руководителя учреждения. 

     Время работы в каникулярный период не рассматривается как простой не по вине 

работника. 

     Для педагогических работников в каникулярное время, не совпадающее с очередным 

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

пределах месяца. 

     Учебно–вспомогательный и обслуживающий персонал учреждения привлекается в 

каникулярное время к выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных 

знаний (мелкий ремонт, работа на территории, охрана образовательного учреждения), в 

пределах установленного им рабочего времени). 

     За работниками из числа учебно–вспомогательного  и обслуживающего персонала в 

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

сохраняются. 

     Работодатель может привлекать педагогических работников к дежурству в 

учреждении. Дежурство должно начинаться не ранее чем за 20 минут до начала занятий и 

продолжаться не более 20 минут после их окончания. График дежурств составляется 

директором учреждения с учетом мнения профкома и доводится до сведения работников. 

В пределах между учебными занятиями ответственность за порядок в учреждении несут 

педагогические работники, подчиняющиеся дежурному администратору, по 

утвержденному графику, 

     Работа в выходные и праздничные дни запрещена. Включение отдельных работников 

образовательных учреждений к работе в выходные и праздничные дни допускается в 

исключительных случаях, предусмотренных законодательством, с согласия выборного 

профсоюзного органа, по письменному приказу (распоряжению) руководителя. 

     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. 

      Не привлекаются к работе в выходные дни беременные женщины, матери, имеющие 

детей до 3 лет, работники моложе 18 лет, инвалиды. 

     Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни без их 

согласия допускается в следующих случаях: 

     - для предотвращения катастрофы, производственной аварии либо устранения 

последствий катастрофы, производственной аварии или стихийного бедствия; 

     - для предотвращения несчастных случаев, уничтожения или порчи имущества 

работодателя или муниципального имущества; 

     - для выполнения работ, необходимость которых обусловлена введением 

чрезвычайного или военного положения, а также неотложных работ в условиях 

чрезвычайных обстоятельств, то есть в случае бедствия или угрозы бедствия (пожары, 



наводнения, голод, землетрясения, эпидемии) и в иных случаях, ставящих под угрозу 

жизнь или нормальные жизненные условия всего населения или его части. 

     Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно предшествующих 

нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. 

     Накануне выходных дней продолжительность работы при шестидневной рабочей 

неделе не может превышать пяти часов. 

     Продолжительность работы в ночное время сокращается на один час без последующей 

отработки (с 22 часов до 6 часов). 

     6.2. Время отдыха. 

     Время отдыха – время, в течение которого работник свободен от исполнения трудовых 

обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению. 

     Видами времени отдыха являются: 

     - перерывы в течение рабочего дня; 

     - выходные дни; 

     - нерабочие праздничные дни; 

     - отпуска. 

     В течение рабочего дня (смены) работнику предоставляется перерыв для отдыха и 

питания продолжительностью не более часа, который не включается в рабочее время. 

     Отпуск предоставляется работникам ежегодно с сохранением места работы 

(должности) и среднего заработка. 

     Очередность предоставления ежегодных основных  оплачиваемых отпусков (а также 

дополнительных – отдельным категориям работников) определяется в соответствии с 

графиком отпусков, утверждаемых работодателем с учетом мнения профкома не позднее, 

чем за две недели до наступления календарного года, и доводится до сведения всех 

работников. Отпуска педагогическим работникам учреждения, как правило, 

предоставляются в период летних каникул. 

     График отпусков обязателен как для работодателя, так и для работника. О времени 

начала отпуска работник должен быть извещен под роспись не позднее, чем за две недели 

до его начала. Отсутствие своевременно утвержденного графика предоставления 

ежегодного отпуска оставляет за работником право уходить в отпуск в любое, удобное 

для него, время, с письменным предупреждением об этом работодателя не менее чем за 

две недели до начала отпуска. 

     По соглашению сторон между работником и работодателем отпуск может быть 

разделен на части (при этом хотя бы одна из частей этого отпуска не должна быть менее 

14 календарных дней) или перенесен на другой срок. 

     Часть отпуска, превышающая 28 календарных дней, по письменному заявлению 

работника может быть заменена денежной компенсацией (ст.126 ТК РФ). 

     Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период ежегодного основного или 

ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска, в число календарных дней отпуска 

не включаются. 

     При исчислении общей продолжительности ежегодного оплачиваемого отпуска 

дополнительные оплачиваемые отпуска суммируются с ежегодным основным 

оплачиваемым отпуском. 

     В стаж работы, дающий право на ежегодный основной оплачиваемый отпуск, 

включаются: 

- время фактической работы;            - 

время, когда работник фактически не работал, но за ним в соответствии с трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы 

трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными 

нормативными актами, трудовым договором сохранялось место работы (должность); 

 -  время ежегодного оплачиваемого отпуска, нерабочие праздничные дни, 

выходные дни и другие предоставляемые работнику дни отдыха; 



     - время вынужденного прогула при незаконном увольнении или отстранении от работы 

и последующем восстановлении на прежней работе; 

     - период отстранения от работы работника, не прошедшего обязательный медицинский 

осмотр (обследование) не по своей вине.       

     В стаж работы, дающий право на ежегодный основной оплачиваемый отпуск, не 

включается: 

     - время отсутствия работника на работе без уважительных причин, в том числе 

вследствие его отстранения от работы в случаях, предусмотренных статьей 76 ТК РФ; 

     - время отпуска по уходу за ребенком до достижения им установленного законом 

возраста; 

     - время предоставленных по просьбе работника отпусков без сохранения заработной 

платы, если их общая продолжительность превышает 14  календарных дней в течение 

рабочего года. 

     Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по 

истечении шести месяцев его непрерывной работы у данного работодателя. По 

соглашению сторон оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен и до 

истечения шести месяцев. 

     До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск по заявлению 

работника должен быть предоставлен: 

     - женщинам – перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после 

него; 

     - работникам в возрасте до восемнадцати лет; 

     - работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех месяцев; 

     - в других случаях, предусмотренных федеральными законами. 

     Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое время 

рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых 

отпусков, установленной у данного работодателя. 

     По желанию мужа ежегодный оплачиваемый отпуск ему предоставляется в период 

нахождения его жены в отпуске по беременности и родам независимо от времени его 

непрерывной работы у данного работодателя. 

      При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все 

неиспользованные отпуска (ст.127 ТК РФ). 

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

начала отпуска (ст.136 ТК РФ). 

     Ежегодный отпуск должен быть продлен или перенесен: при временной 

нетрудоспособности работника; при выполнении работником государственных или 

общественных обязанностей. 

     По письменному заявлению работника отпуск должен быть перенесен и в случае, если 

работодатель не уведомил своевременно (не позднее, чем за 14 дней) работника о времени 

его отпуска или не выплатил до начала отпуска заработную плату за время отпуска вперед 

(ст.124 ТК РФ). 

      Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. 

      По письменному заявлению работника неиспользованные отпуска могут быть 

предоставлены ему с последующим увольнением (за исключением случаев увольнения за 

виновные действия). При этом днем увольнения считается последний день отпуска. 

      При предоставлении отпуска с последующим увольнением при расторжении 

трудового договора по инициативе работника этот работник имеет право отозвать свое 

заявление об увольнении до дня начала отпуска, если на его место не приглашен в 

порядке перевода другой работник. 

      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. 

      Предоставление отпуска директору учреждения оформляется приказом по 

соответствующему органу управления образованием, другим работникам – приказом по 

учреждению. 

 

     7.Дисциплина труда. 

     Работники образовательного учреждения обязаны подчиняться администрации, 

выполнять ее указания, связанные с трудовой деятельностью, а также приказы и 

предписания, доводимые с помощью служебных инструкций или объяснений. 

     Работники, независимо от должностного положения, обязаны проявлять взаимное 

уважение, вежливость, терпимость, соблюдать служебную дисциплину, 

профессиональную этику. 

     6.1.Педагогическим и другим работника запрещается: 

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

     - заменять друг друга без согласия администрации учреждения; 

     - отменять, изменять продолжительность уроков (занятий) и перерывов (перемен) 

между ними; 

     - освобождать обучающихся от школьных занятий для выполнения общественных 

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

работы; 

- удалять обучающихся (воспитанников) с уроков (занятий);      - 

курить в помещениях образовательного учреждения;               - 

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; 

     - присутствовать на уроках (занятиях) посторонним лицам без разрешения 

администрации образовательного учреждения; 

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

исключительных случаях пользуются 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). 

 

     8.Поощрения за успехи в труде. 

     За добросовестный труд, образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в 

обучении и воспитании обучающихся (воспитанников), новаторство в труде и другие 

достижения в работе применяются следующие формы поощрения работника: 

     - объявление благодарности; 

     - выдача премии; 

     - награждение почетной грамотой; 

     - занесение на Доску почета. 

     За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники могут быть 

представлены к государственным наградам (орденам, медалям, нагрудным значкам, 

почетным званиям). 

     Поощрения применяются совместно или по согласованию с выборным профсоюзным 

органом учреждения. 

     Выборный профсоюзный орган вправе выступить с инициативой поощрения 

работника, которая подлежит обязательному рассмотрению администрацией.  



     Поощрения объявляются в приказе по образовательному учреждению, доводятся до 

сведения его коллектива. В трудовую книжку работника заносятся сведения о 

награждениях за успехи в работе. 

 

     9. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины. 

     8.1. Дисциплинарные взыскания. 

    За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее 

исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, 

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

РФ): 

     1) замечание; 

     2) выговор; 

     3)увольнение по соответствующим основаниям. 

      Федеральными законами, Уставом образовательного учреждения, положениями о 

дисциплине (часть пятая статьи 189 ТК РФ) для отдельных категорий работников могут 

быть предусмотрены также и другие дисциплинарные взыскания. 

      К дисциплинарным взысканиям, в частности, относится увольнение работника по 

основаниям, предусмотренным пунктами 5, 6, 9 или 10 части первой статьи 81 или 

пунктом 1 статьи 336 ТК РФ, а также пунктом 7 или 8 части первой статьи 81 ТК РФ, либо  

аморальный проступок, совершенный работником по месту работы и в связи с 

исполнением им трудовых обязанностей. 

     Не допускается применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных 

федеральными законами, Уставом образовательного учреждения и положениями  о 

дисциплине. 

     При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть 

совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен. 

     Запись о дисциплинарном взыскании в трудовой книжке работника не производится, за 

исключением случаев увольнения за нарушение трудовой дисциплины. 

     8.2.Порядок применения дисциплинарных взысканий. 

     До принятия дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от 

работника письменное объяснение. Если по истечении двух дней указанное объяснение 

работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт. 

     Не предоставление работником объяснения не является препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания. 

     Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения 

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

времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников. 

     Работники, избранные в состав профсоюзных органов и не освобожденные от 

производственной работы, не могут быть подвергнуты дисциплинарному взысканию без 

предварительного согласия профсоюзного органа, членами которого они являются, а 

руководители выборных профсоюзных органов в учреждении, профорганизаторы – органа 

соответствующего объединения профессиональных союзов (ст.374 ТК РФ). 

     Представители профсоюзов, их объединений, органов общественной 

самодеятельности, участвующие в коллективных переговорах, в период их ведения не 

могут быть без предварительного согласия уполномочившего их на представительство 

органа подвергнуты дисциплинарному взысканию. 

     Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником 

образовательного учреждения норм профессионального поведения и (или) Устава данного 

образовательного учреждения может быть проведено только по поступающей на него 

жалобе, поданной в письменной форме, копия которой должна быть передана данному 

педагогическому работнику. 



     Ход дисциплинарного расследования и принятие по его результатам решения могут 

быть переданы гласности только с согласия педагогического работника, за исключением 

случаев, ведущих к запрещению заниматься педагогической деятельностью, или при 

необходимости защиты интересов обучающихся, воспитанников. 

      Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня 

совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово – хозяйственной 

деятельности или аудиторской проверки – не позднее двух лет со дня его совершения. В 

указанные сроки не включается время производства по уголовному делу. 

     За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. 

     Приказ (распоряжение) работодателя о применении дисциплинарного взыскания 

объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней, не считая времени 

отсутствия работника на работе. Если работник отказывается ознакомиться с указанным 

приказом (распоряжением) под роспись, то составляется соответствующий акт. 

     Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную 

инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров. 

     Помимо оснований прекращения трудового договора, предусмотренных ТК РФ, 

основаниями для увольнения педагогического работника образовательного учреждения по 

инициативе администрации этого образовательного учреждения до истечения срока 

действия трудового договора являются: 

     1) повторное в течение года грубое нарушение Устава образовательного учреждения, 

Правил внутреннего трудового распорядка; 

     2) применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим 

и (или) психическим насилием над личностью обучающегося, воспитанника; 

     3) за систематическое неисполнение работником без уважительных причин 

обязанностей, определенных трудовым договором, должностной инструкцией, 

настоящими Правилами; 

    4) за прогул (отсутствие на рабочем месте без уважительных причин более 4 часов в 

течение рабочего дня); 

     5) за появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

     6)  за разглашение охраняемой законом тайны (служебной, иной), ставшей известной 

работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей; 

     7) за совершение по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, 

растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, установленного вступившим 

в законную силу приговором суда или постановлением органа, уполномоченного на 

применение административных взысканий; 

     8) за нарушение работником требований по охране труда, если оно повлекло за собой 

тяжкие последствия либо заведомо создавало реальную угрозу наступления таких 

последствий, а также за совершение виновных действий работникам, непосредственно 

обслуживающим денежные или товарные ценности, если эти действия дают основание 

для утраты доверия к нему со стороны работодателя. 

     8.3. Снятие дисциплинарного взыскания. 

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

подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания. 

     Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет 

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

ходатайству его непосредственного руководителя или представительного органа 

работников. 

 

     10. Техника безопасности и производственная санитария. 



     Каждый работник обязан соблюдать требования по технике безопасности и 

производственной санитарии, предусмотренные действующими законами и иными 

нормативными актами, а также выполнять указания органов Федеральной инспекции 

труда при Министерстве труда и социального развития РФ, предписания органов 

трудовой инспекции профсоюзов и представителей совместных комиссий по охране 

труда. 

     Руководитель учреждения образования при обеспечении мер по охране труда должн 

руководствоваться Отраслевой программой «Первоочередные меры по улучшению 

условий и охраны труда на 1996-19997 годы», типовым положением о порядке обучения и 

проверки знаний по охране труда руководителей и специалистов учреждений, 

предприятий системы образования, положением о порядке расследования, учета и 

оформления несчастных случаев обучающимися и воспитанниками в системе образования 

РФ, утвержденных приказом Министерства образования РФ от 23.07.96 №378 «Об охране 

труда в системе образования РФ». 

     Все работники образовательного учреждения, включая руководителя, 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. 

     В целях предупреждения несчастных случаев и профессиональных заболеваний 

должны строго выполняться строгие 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. 

     Служебные инструкции должны содержать предписания всякий раз, когда необходимо 

дополнить указанные выше общие предписания, применяемые во всех случаях. 

     Руководитель обязан выполнять предписания по технике безопасности, относящиеся к 

работе, выполняемой подчиненными лицами, контролировать реализацию таких 

предписаний. 

     Руководитель образовательного учреждения, виновный в нарушении законодательства 

и иных нормативных актов по охране труда, при невыполнении обязательств по 

коллективному договору и соглашению либо препятствующий деятельности органов 

инспекции, профсоюзов или представителей иных органов общественного контроля, 

привлекается к административной или  уголовной ответственности в порядке, 

установленном законодательными актами РФ и ее субъектов. 

 

     С Правилами внутреннего распорядка образовательного учреждения должны быть 

ознакомлены все работники учреждения, которые обязаны в своей повседневной работе 

соблюдать порядок, установленный настоящими Правилами.  

Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка  приняты на общем собрании 

трудового коллектива муниципального общеобразовательного учреждения «Средняя 

общеобразовательная школа №3 г. Буденновска Буденновского района»  30 августа  2016 

года, протокол №1. 
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