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1. Общие положения 

 

1.1. Настоящими  Правилами  внутреннего  трудового  распорядка  (далее  -  Правила)  

устанавливается единый трудовой распорядок работников муниципального казенного 

общеобразовательного учреждения «Средняя общеобразовательная школа №2» города Кирова 

Калужской области (далее – Учреждение). 

1.2 Правила составлены в соответствии с Трудовым кодексом РФ, Федеральным 

законом от 29.12.2012 №273 «Об образовании в Российской Федерации» ст. 47 п.6, 12 (с 

изменениями от 19.12.23.),  ст. 48, коллективным договором, Уставом Школы,  должностными 

инструкциями работников,  иными нормативными правовыми актами и регулируют порядок 

приема и увольнения работников Учреждения, основные права, обязанности и ответственность 

сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры 

поощрения и взыскания, иные вопросы регулирования трудовых отношений к Учреждению. 

1.2. Правила  регулируют порядок приема и увольнения работников Учреждения, 

основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, 

время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, иные вопросы 

регулирования трудовых отношений в Учреждении.  

1.3. Правила имеют целью способствовать укреплению трудовой дисциплины, 

рациональному использованию рабочего времени и созданию условий для эффективной 

работы.  

1.4. Правила утверждены директором Учреждения с учетом мнения трудового 

коллектива школы. 

1.5. При приеме на работу администрация Учреждения обязана ознакомить работника 

с Правилами под расписку.  

 

2. Порядок приема и увольнения работников 

 

2.1. Прием на работу  

2.1.1. Работники  реализуют  свое  право  на  труд  путем  заключения  трудового  

договора (эффективного контракта)  с Учреждением.  

2.1.2. Трудовой договор заключается в письменной форме и составляется в двух 

экземплярах: по одному для каждой из сторон: работника и Учреждения.  

2.1.3. При приеме на работу заключение срочного трудового договора допускается 

только в  случаях, предусмотренных статьями 58 и 59 Трудового кодекса РФ.  

2.1.4. При заключении трудового договора работник предоставляет администрации 

Учреждения следующие документы:  

 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;  

 ИНН;  

 документ об образовании, квалификации, наличии специальных знаний;  

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

военную службу;  

 медицинское заключение (медицинская книжка) об отсутствии противопоказаний по 

состоянию здоровья для работы в образовательном учреждении;  

 справка о наличии (отсутствии) судимости. 
Заключение трудового договора без предъявления указанных документов не 

производится. 
Учреждение вправе запрашивать иные документы при заключении трудовых договоров. 

2.1.5.  Если трудовой договор заключается впервые, трудовая книжка и страховое 

свидетельство обязательного пенсионного страхования оформляются Работодателем. 

2.1.6.  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. 

2.2. Трудовой договор 

2.2.1.  Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух 

экземплярах, каждый из которых подписывают стороны. Один экземпляр трудового 

договора передается Работнику, другой хранится у Работодателя. Получение Работником 

экземпляра трудового договора подтверждается подписью Работника на экземпляре 

трудового договора, хранящемся у Работодателя. 

2.2.2.  Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается 

заключенным, если Работник приступил к работе с ведома или по поручению Работодателя 

или его представителя, уполномоченного осуществлять допуск к работе. При фактическом 

допущении Работника к работе Работодатель обязан оформить с ним трудовой договор в 

письменной форме не позднее трех рабочих дней со дня такого допущения. 

2.2.3. Запрещается допускать Работника к работе без ведома или поручения 

Работодателя либо его уполномоченного на это представителя. Если Работник допущен к 

работе не уполномоченным на это лицом, то такое лицо может быть привлечено к 

ответственности, в том числе материальной. 

2.2.4.  Трудовые договоры могут заключаться: 

1)  на неопределенный срок; 

2)  на определенный срок - не более пяти лет (срочный трудовой договор), если иное не 

установлено Трудовым кодексом РФ и другими федеральными законами. 

2.2.5.  Срочный трудовой договор может заключаться в случаях, предусмотренных 

Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами. 

2.2.6.  Если в трудовом договоре не оговорен срок его действия и причины, 

послужившие основанием для заключения такого договора, то он считается заключенным 

на неопределенный срок. 

2.2.7.  При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть 

предусмотрено условие об испытании Работника в целях проверки его соответствия 

поручаемой работе. 

2.2.8.  Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что Работник 

принят на работу без испытания. В случаях, когда Работник фактически допускается к 

работе без оформления трудового договора, условие об испытании может быть включено в 

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

начала работы. 

2.2.9.  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 нормы трудового права; 

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

-  лиц, не достигших возраста восемнадцати лет; 

-  лиц, получивших среднее профессиональное или высшее образование по имеющим 

государственную аккредитацию образовательным программам и впервые поступающих 

на работу по специальности в течение одного года со дня его получения; 

-  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, коллективным договором (при его наличии). 

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

его заместителей, главного бухгалтера и его заместителей, руководителей филиалов, 

представительств или 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. 

2.2.11.  При заключении трудового договора на срок до двух месяцев испытание 

Работнику не устанавливается. 

2.2.12.  При заключении трудовых договоров с работниками, с которыми согласно 

законодательству РФ Работодатель имеет право заключать письменные договоры о полной 

индивидуальной или коллективной (бригадной) материальной ответственности, в трудовом 

договоре необходимо предусмотреть соответствующее условие. 

2.2.13.  При заключении трудового договора лица, не достигшие возраста восемнадцати 

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

федеральными законами, должны пройти обязательный предварительный медицинский 

осмотр. 

2.2.14.  На основании заключенного трудового договора издается приказ (распоряжение) 

о приеме Работника на работу. Содержание приказа должно соответствовать условиям 

заключенного трудового договора. Приказ о приеме на работу объявляется Работнику под 

подпись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию Работника 

Работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа. 

2.3.  Перед началом работы (началом непосредственного исполнения Работником 

обязанностей, предусмотренных заключенным трудовым договором) Работодатель 

(уполномоченное им лицо) проводит инструктаж по правилам техники безопасности на 

рабочем месте, обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию первой 

помощи при несчастных случаях на производстве, инструктаж по охране труда. 
Работник, не прошедший инструктаж по охране труда, технике безопасности на рабочем 

месте, обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию первой помощи 
при несчастных случаях на производстве, к работе не допускается. 
2.3.1. При приеме на работу администрация Учреждения обязана ознакомить работника со 

следующими документами:  

 Уставом Школы;  

 настоящими Правилами;  

 Коллективным договором;  

 должностной инструкцией работника;  

 иными локальными актами, регламентирующими трудовую деятельность работника 

и систему оплаты его труда; 

 инструкциями по охране труда, противопожарной и антитеррористической 

безопасности.  

2.3.2. На каждого работника Учреждения оформляется трудовая книжка в соответствии с 

требованиями  Инструкции  о  порядке  ведения  трудовых  книжек.  Трудовые  книжки  

работников  Учреждения хранятся у работника, ответственного за кадры. Работодатель ведет 

трудовые книжки на каждого работника, проработавшего у него свыше пяти дней, если работа 

у Работодателя является для работников основной. 

2.3.3. Трудовая книжка и личное дело директора школы ведутся и хранятся в отделе 

образования Кировской администрации. 

2.3.4. На каждого работника ведется личное дело, после увольнения работника личное дело 

хранится в Учреждении.  

2.3.5. О приеме работника в образовательное учреждение делается запись в книге учета 

личного состава.  

2.4. Отказ в приеме на работу  

2.4.1. Подбор и расстановка кадров относятся к компетенции директора школы.  

2.4.2. Лицо, лишенное решением суда права работать в образовательном учреждении в течение 

определенного срока, не может быть принято на работу в Учреждение в течение этого срока.  

2.4.3. Запрещается отказывать в заключение  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.  

2.4.4. По требованию лица, которому отказано в заключение  трудового договора, 

администрация Учреждения обязана сообщить причину отказа в письменной форме.  

 



 

 

2.5. Увольнение работников  

2.5.1. Увольнение работника, прекращение трудового договора, осуществляется только 

по основаниям, предусмотренным законодательством о труде и об образовании.  

2.5.2. Работник имеет право в любое время расторгнуть трудовой договор по 

собственному желанию, предупредив об этом администрацию Учреждения письменно за две 

недели.  

2.5.3. При расторжении трудового договора директор Учреждения издает приказ об 

увольнении с  указанием основания увольнения в соответствии с Трудовым кодексом РФ.   

2.5.4. Записи в трудовую книжку о причинах прекращения трудового договора должны 

производиться в точном соответствии с формулировками Трудового кодекса РФ со ссылкой на 

соответствующие статью, пункт Трудового кодекса РФ.   

2.5.5. Днем увольнения работника является последний день работы. В последний день 

работы  администрация  Учреждения  обязана  выдать  работнику  трудовую  книжку  и,  по  

письменному  заявлению, другие документы (или их копии), связанные с работой, а также 

произвести с ним окончательный расчет.  

2.5.6. В случае если в день увольнения работника выдать трудовую книжку невозможно 

в связи с отсутствием работника, либо его отказом от получения трудовой книжки на руки, 

администрация Учреждения направляет работнику уведомление о необходимости явиться за 

трудовой книжкой, либо  дать согласие на отправление ее по почте. Со дня направления 

уведомления администрация Учреждения освобождается от ответственности за задержку 

выдачи трудовой книжки.  
3. Порядок перевода работников 

3.1.  Перевод Работника на другую работу - постоянное или временное изменение 

трудовой функции Работника и (или) структурного подразделения, в котором работает 

Работник (если структурное подразделение было указано в трудовом договоре), при 

продолжении работы у того же работодателя, а также перевод на работу в другую местность 

вместе с работодателем. 

3.2.  Перевод Работника может быть произведен только на работу, не 

противопоказанную ему по состоянию здоровья, и с письменного согласия Работника. 

3.3.  Допускается временный перевод (сроком до одного месяца) на другую работу, не 

обусловленную трудовым договором, у того же работодателя без письменного согласия 

Работника: 

-  в случаях предотвращения катастрофы природного или техногенного характера, 

производственной аварии, несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, 

голода, землетрясения, эпидемии и в любых исключительных обстоятельствах, ставящих 

под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего населения или его части; 
- в случае простоя (временной приостановки работы по причинам экономического, 

технологического, технического или организационного характера), необходимости 
предотвращения уничтожения или порчи имущества либо замещения временно 
отсутствующего Работника, если простой или необходимость предотвращения уничтожения 
или порчи имущества либо замещения временно отсутствующего Работника вызваны 
чрезвычайными обстоятельствами, предусмотренными Трудовым кодексом РФ. 

3.4.  Для оформления перевода на другую работу в письменной форме заключается 

дополнительное соглашение, составляемое в двух экземплярах, каждый из которых 

подписывается сторонами (Работодателем и Работником). Один экземпляр соглашения 

передается Работнику, другой хранится у Работодателя. Получение Работником экземпляра 

соглашения подтверждается подписью Работника на экземпляре, хранящемся у Работодателя. 

3.5.  Перевод Работника на другую работу оформляется приказом, изданным на 

основании дополнительного соглашения к трудовому договору. Приказ, подписанный 

руководителем организации или уполномоченным лицом, объявляется Работнику под подпись. 
 

 

 

 



4. Права и обязанности работника 

 

4.1. Работник имеет право на:  

4.1.1. предоставление   ему   работы,  обусловленной  трудовым договором;  

4.1.2. обеспечение   безопасности   и   допустимых условий   труда на рабочем месте,  

соответствующих нормативным требованиям охраны труда;  

4.1.3. своевременную  и в полном объеме выплату заработной платы за выполнение трудовых 

обязанностей, предусмотренных трудовым договором, в соответствии с Постановлением  

4.1.4. предоставление  Учреждению  права  осуществлять  следующие  действия  с  

персональными данными: сбор, систематизация, накопление, хранение, уточнение (обновление, 

изменение), использование, обезличивание, блокирование и уничтожение, а также на 

предоставление Учреждению следующего перечня персональных данных:  

                   - фамилия, имя, отчество  

                   - дата рождения  

                   - пол  

                   - домашний адрес  

                   - контактные телефоны  

                   - ИНН; номер карточки ГПС  

                   - паспортные данные  

                   - все документы для формирования личного дела;  

4.1.5. участие в работе органов самоуправления Учреждения в порядке, предусмотренном  

Уставом;  

4.1.6. на уважение своей чести и достоинства;  

4.1.7. поощрения за добросовестный труд в установленном в Учреждении порядке;  

4.1.8.    пользование  оборудованием,  лабораториями,  учебно-методической  литературой,  

Интернет и другими источниками информации в порядке, установленном в Учреждении;  

4.1.9. иные  права,  предусмотренные трудовым законодательством Российской Федерации, 

настоящим трудовым договором.  

4.2. Педагогические работники пользуются следующими академическими правами и 

свободами: 

4.2.1.  свобода преподавания, свободное выражение своего мнения, свобода от вмешательства в 

профессиональную деятельность; 

4.2.2.  свобода выбора и использования педагогически обоснованных форм, средств, методов 

обучения и воспитания; 

4.2.3.  право на творческую инициативу, разработку и применение авторских программ и 

методов обучения и воспитания в пределах реализуемой образовательной программы, 

отдельного учебного предмета, курса, дисциплины (модуля); 

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

воспитания в соответствии с образовательной программой и в порядке, установленном 

законодательством об образовании; 

4.2.5.  право на участие в разработке образовательных программ, в том числе учебных планов, 

календарных учебных графиков, рабочих учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей), 

методических материалов и иных компонентов образовательных программ; 

4.2.6.  право на осуществление научной, научно-технической, творческой, исследовательской 

деятельности, участие в экспериментальной и международной деятельности, разработках и во 

внедрении инноваций; 

4.2.7.  право на бесплатное пользование библиотеками и информационными ресурсами, а также 

доступ в порядке, установленном локальными нормативными актами организации, 

осуществляющей образовательную деятельность, к информационно-телекоммуникационным 

сетям и базам данных, учебным и методическим материалам, музейным фондам, материально-

техническим средствам обеспечения образовательной деятельности, необходимым для 

качественного осуществления педагогической, научной или исследовательской деятельности в 

организациях, осуществляющих образовательную деятельность; 

4.2.8.  право на бесплатное пользование образовательными, методическими и научными 



услугами организации, осуществляющей образовательную деятельность, в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации или локальными нормативными 

актами; 

4.2.9. право на участие в управлении образовательной организацией, в том числе в 

коллегиальных органах управления, в порядке, установленном уставом этой организации; 

4.2.10.  право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности 

образовательной организации, в том числе через органы управления и общественные 

организации; 

4.2.11.  право на объединение в общественные профессиональные организации в формах и 

в порядке, которые установлены законодательством Российской Федерации; 

4.2.12. В целях защиты своих прав педагогические работники самостоятельно или через 

своих представителей в праве:  

1) направлять в органы управления организацией, осуществляющей образовательную 

деятельность, обращения о применении к обучающимся указанной организации, нарушающим 

или ущемляющим права педагогических работников, дисциплинарных взысканий; 

 2) обращаться в комиссию по урегулированию споров между участниками 

образовательных отношений;  

3) использовать не запрещенные законодательством Российской Федерации иные способы 

защиты прав и законных интересов.  

4.2.13.  право на защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и 

объективное расследование нарушения норм профессиональной этики педагогических 

работников. 

4.2.14. прохождение добровольной аттестации на квалификационную категорию. 

 

Академические права и свободы должны осуществляться с соблюдением прав и свобод других 

участников образовательных отношений, требований законодательства Российской Федерации, 

норм профессиональной этики педагогических работников, закрепленных в локальных 

нормативных актах организации, осуществляющей образовательную деятельность. 

 

 4.3.   Работник Учреждения обязан (ст.21 ТК РФ):  

4.3.1.  Добросовестно  выполнять  свои трудовые обязанности, возложенные на него настоящим 

трудовым договором;  

4.3.2.  Соблюдать  данные правила  внутреннего трудового распорядка;  

4.3.3.  Строго соблюдать установленные в Учреждении локальные акты, производственную, 

трудовую и финансовую дисциплину, руководствуясь ст. 189-195 ТК РФ;  

4.3.4. Не разглашать информацию и сведения, являющиеся служебной тайной Учреждения, 

персональные сведения работников школы;  

4.3.5. Не давать интервью, не проводить встречи и переговоры, касающиеся деятельности  

Учреждения, без разрешения Работодателя.  

 4.3.6. Способствовать созданию благоприятного делового и морального этического климата в 

Учреждении.  

4.3.7. В случае  увольнения без уважительных причин, возместить затраты, связанные с  

его обучением, оплаченным Работодателем  (курсовой подготовки, получением 

дополнительного образования, профессиональной переподготовки работника), (ст. 249 ТК РФ), 

если не прошло 3 года со дня прохождения курсовой подготовки.  

4.3.8. Соблюдать права и свободы обучающихся в период образовательного процесса.  

4.3.9. Своевременно оповещать администрацию школы о невозможности по уважительным 

причинам выполнить обусловленную настоящим договором и расписанием занятий работу. 

4.3.10. Не оставлять на длительное время рабочее место, не сообщив об этом своему 

непосредственному руководителю и не получив его разрешения; 

4.3.11.  Проходить ежегодное медицинское освидетельствование и вакцинацию в рамках,  

установленных законодательством РФ для данной отрасли. 



4.3.12. Бережно   относиться   к   имуществу  работодателя,  в  том  числе находящемуся  у  

работодателя  имуществу  третьих  лиц,  если  работодатель  несет  ответственность  за  

сохранность этого имущества, и других работников.  

4.3.13. Незамедлительно   сообщать   работодателю  либо  непосредственному руководителю  о  

возникновении  ситуации,  представляющей  угрозу  жизни  и здоровью   людей. 

4.3.14.  Обеспечивать  достижение  установленных  Учреждению  и  Работнику  ежегодных  

значений показателей.  

4.3.15.  Представлять в случае изменения персональных данных соответствующие документы 

работодателю в  5-дневный срок с момента изменений персональных данных.  

4.4.  Педагогические работники обязаны: 

4.4.1. осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, обеспечивать в 

полном объеме реализацию преподаваемых учебных предмета, курса, дисциплины (модуля) в 

соответствии с утвержденной рабочей программой; 

4.4.2. соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям 

профессиональной этики; 

4.4.3. уважать честь и достоинство обучающихся и других участников образовательных 

отношений; 

4.4.4. развивать у обучающихся познавательную активность, самостоятельность, инициативу, 

творческие способности, формировать гражданскую позицию, способность к труду и жизни в 

условиях современного мира, формировать у обучающихся культуру здорового и безопасного 

образа жизни; 

4.4.5. применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество 

образования формы, методы обучения и воспитания; 

4.4.6. учитывать особенности психофизического развития обучающихся и состояние их 

здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для получения образования лицами с 

ограниченными возможностями здоровья, взаимодействовать при необходимости с 

медицинскими организациями; 

4.4.7. отпускать учащихся с уроков для участия в городских, областных и иных внешкольных 

мероприятиях только с разрешения администрации школы и в сопровождении назначенного 

лица; 

4.4.8. систематически повышать свой профессиональный уровень; 

4.4.9. проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, установленном 

законодательством об образовании; 

4.4.10. проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные при 

поступлении на работу и периодические медицинские осмотры, а также внеочередные 

медицинские осмотры по направлению работодателя; 

4.4.11. проходить в установленном законодательством Российской Федерации порядке 

обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда; 

4.4.12 соблюдать устав образовательной организации, правила внутреннего трудового 

распорядка. 

4.4.13. Учитель обязан к началу учебного года иметь индивидуальный годовой план работы и 

рабочую программу по своему предмету. 

4.4.14. Учитель обязан иметь поурочные планы на каждый учебный час, включая классные 

часы. 

4.4.15. Классный руководитель обязан в соответствии с расписанием и планом воспитательной 

работы 1 раз в неделю проводить классные часы,  проверять дневники воспитанников 

еженедельно, провести 4 и более родительских собраний в год.  Планы воспитательной работы 

составляются 1 раз в год и сдаются на утверждение заместителю директора по воспитательной 

работе. 

4.4.16. Приказом директора школы в дополнение к учебной работе на учителей может быть 

возложено классное руководство, заведование учебными кабинетами, организация трудового 

обучения, профессиональной ориентации общественно-полезного, производительного труда, а 

также выполнение других учебно-воспитательных функций, что отражается в индивидуальном 

годовом плане учителя.  



4.5. Педагогический работник организации, осуществляющей образовательную деятельность, в 

том числе в качестве индивидуального предпринимателя, не вправе оказывать платные 

образовательные услуги обучающимся в данной организации, если это приводит к конфликту 

интересов педагогического работника. 

4.6. Педагогическим работникам запрещается использовать образовательную деятельность 

для политической агитации, принуждения обучающихся к принятию политических, 

религиозных или иных убеждений либо отказу от них, для разжигания социальной, расовой, 

национальной или религиозной розни, для агитации, пропагандирующей исключительность, 

превосходство либо неполноценность граждан по признаку социальной, расовой, 

национальной, религиозной или языковой принадлежности, их отношения к религии, в том 

числе посредством сообщения обучающимся недостоверных сведений об исторических, о 

национальных, религиозных и культурных традициях народов, а также для побуждения 

обучающихся к действиям, противоречащим Конституции Российской Федерации. 

4.7.  Работникам  Учреждения  в  период  организации  образовательного  процесса  

запрещается:  

4.7.1. закрывать дверь изнутри на ключ (задвижку);  

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

4.7.3. отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков и (занятий) и перерывов 

(перемен) между ними;  

4.7.4.  удалять  обучающихся с  уроков, занятий, в том числе, в случае опоздания обучающихся 

на урок, занятие;  

4.7.5. курить в помещениях и на территории Учреждения;  

4.7.6. отвлекать обучающихся во время учебного процесса на иные, не связанные с учебным 

процессом, мероприятия, освобождать от занятий для выполнения общественных поручений;  

4.7.7. отвлекать работников Учреждения в рабочее время от их непосредственной работы для 

выполнения общественных обязанностей и проведения разного рода мероприятий, не 

связанных с основной деятельностью Учреждения;  

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

общественным делам;  

4.7.9.  заниматься  на  территории  Учреждения  репетиторством,  предоставлять  другие  

частные платные услуги без согласования с администрацией школы.  

5. Права и обязанности работодателя 

5.1. Работодатель имеет право:  

5.1.1. требовать  от  работника добросовестного исполнения обязанностей по настоящему  

трудовому договору;  

5.1.2. принимать локальные   нормативные  акты, положения о выплатах стимулирующего  и  

компенсационного  характера,  требования  по  охране  труда  и  обеспечению  безопасности 

труда;  

5.1.3.  привлекать  работника  к  дисциплинарной  и  материальной  ответственности  в    

порядке,  установленном  Трудовым  кодексом  Российской Федерации, иными федеральными 

законами;  

5.1.4. поощрять работника за добросовестный эффективный труд;  

5.1.5. иные  права,  предусмотренные трудовым законодательством Российской Федерации и 

настоящим трудовым договором. 

5.2. Работодатель обязан:  

5.2.1. предоставить  работнику   работу,  обусловленную  настоящим трудовым договором;  

5.2.2. обеспечить  безопасность и условия труда работника, соответствующие государственным 

нормативным требованиям и нормативам  в области охраны труда в Российской Федерации;  

5.2.3. обеспечивать  работника  оборудованием,  инструментами, технической документацией  и  

иными средствами, необходимыми для исполнения им трудовых обязанностей;  

5.2.4. выплачивать  в  полном  размере  причитающуюся работнику заработную плату в  сроки, 

установленные коллективным договором;  

5.2.5.  осуществлять  обработку  и  обеспечивать защиту персональных данных работника в 

соответствии с законодательством Российской Федерации;  



5.2.6.  знакомить   работника   под   роспись  с  принимаемыми  локальными нормативными    

актами,   непосредственно   связанными   с   его   трудовой деятельностью;  

5.2.7. исполнять    иные    обязанности,    предусмотренные    трудовым законодательством  и 

иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового   права,   

коллективным   договором,   соглашениями,   локальными нормативными актами.  

5.3. Круг основных обязанностей (работ) администрации, педагогических работников, учебно-

воспитательного и обслуживающего персонала определяется Уставом школы, Правилами 

внутреннего трудового распорядка, должностными инструкциями, а также локальными актами, 

утвержденными в установленном порядке. 

6. Режим работы и время отдыха 

6.1. Режим работы Учреждения определяется Уставом, Трудовым договором и обеспечивается 

соответствующими приказами (распоряжениями) директора школы.  

  6.2.  Рабочее время педагогических работников определяется учебным расписанием и 

обязанностями, возлагаемыми на них Уставом школы, настоящими Правилами, должностной 

инструкцией, планами учебно-воспитательной работы школы.  

  6.3. Работнику устанавливается режим рабочего времени согласно тарификации с перерывом  

для отдыха и питания продолжительностью 60 мин.  

6.4. Педагогическим работникам при наличии учебной нагрузки 18 часов и менее, 

предоставляется один свободный день в неделю для методической работы и повышения 

квалификации, без обязательного присутствия в школе, кроме случаев проведения 

мероприятий, предусмотренных планами учебного заведения. При учебной нагрузке более 18 

часов методический день предоставляется при наличии возможности. 
6.5. Рабочий день  учителя начинается за 15  мин до начала его  уроков. Урок начинается со  

звонком, прекращается со звонком, извещающем о его окончании. После начала урока и до его 

окончания учитель и обучающиеся должны находиться в учебном помещении. Учитель не 

имеет права оставлять учащихся   без надзора в период учебных занятий.   

6.6.  В  Учреждении  устанавливается    шестидневная  рабочая  неделя  с  одним  выходным  

днѐм (воскресенье). Режим работы детей младшего школьного возраста Учреждения - 

пятидневная рабочая неделя. Расписание занятий составляется администрацией школы, исходя 

из педагогической целесообразности, с учетом норм САНПиН. 

6.6.1. Занятия в Учреждении проводятся в одну смену. Время начала уроков: 08:00. 

Продолжительность урока – 45 минут, перемены - 15 минут.   

6.6.2. 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 по согласованию с профсоюзной организацией.     

Учреждение устанавливает оптимальный объем недельной образовательной нагрузки с 

соответствующими требованиями, утвержденными санитарно - эпидемиологическими 

правилами и нормативами и реализуемой программой.  

 

6.7. Продолжительность рабочей недели  

  6.7.1. Для руководящих работников, работников из числа административно – хозяйственного,  

учебно-воспитательного  и  обслуживающего  персонала  Учреждения  устанавливается  

продолжительность нормированного дня, которая не может превышать 40 часов в неделю.  

  6.7.2. Для педагогических работников учреждения устанавливается сокращенная 

продолжительность рабочего времени – не более 36 часов в неделю за ставку заработной платы 

(ст. 333 ТК РФ). Конкретная продолжительность времени педагогических работников 

устанавливается с учетом норм часов педагогической работы, установленных за ставку платы, 

объемов учебно - воспитательной нагрузки, выполнения дополнительных обязанностей, 

возложенных на них правилами внутреннего распорядка и Уставом.  

6.7.3. Если при приеме на работу или в течение действия трудовых отношений Работнику 

устанавливается иной режим рабочего времени и времени отдыха, то такие условия подлежат 

включению в трудовой договор в качестве обязательных. 

6.7.4. При приеме на работу сокращенная продолжительность рабочего времени 



устанавливается: 

-  для работников в возрасте до 16 лет - не более 24 часов в неделю (при обучении в 

организациях, осуществляющих образовательную деятельность, - не более 12 часов в 

неделю); 

-  для работников в возрасте от 16 до 18 лет - не более 35 часов в неделю (при обучении в 

организациях, осуществляющих образовательную деятельность, - не более 17,5 часа в 

неделю); 

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

-  для работников, условия труда на рабочих местах которых по результатам специальной 

оценки условий труда отнесены к вредным условиям труда 3 или 4 степени либо 

опасным условиям труда, - не более 36 часов в неделю. 

6.7.5. При приеме на работу или в течение действия трудовых отношений по соглашению 

между Работодателем и Работником может устанавливаться неполное рабочее время. 

6.7.6. Работодатель обязан установить неполное рабочее время по просьбе работников 

следующим категориям работников: 

-  беременным женщинам; 

-  одному из родителей (опекуну, попечителю), имеющему ребенка в возрасте до 14 лет 

(ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет); 

-  лицу, осуществляющему уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским 

заключением, выданным в установленном порядке; 

-  женщине, находящейся в отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста трех 

лет, отцу ребенка, бабушке, деду, другому родственнику или опекуну, фактически 

осуществляющему уход за ребенком и желающему работать на условиях неполного 

рабочего времени с сохранением права на получение пособия. 

6.7.7. Максимальная продолжительность ежедневной работы предусмотрена для следующих 
лиц: 

-  работников в возрасте от 15 до 16 лет - пять часов; 

-  работников в возрасте от 16 до 18 лет - семь часов; 

-  учащихся, совмещающих учебу с работой: 
от 14 до 16 лет - два с половиной часа; 
от 16 до 18 лет - четыре часа; 

-  инвалидов - в соответствии с медицинским заключением. 

6.6.2.  Для работников, работающих по совместительству, продолжительность рабочего дня не 

должна превышать четырех часов в день. 

6.6.3.  Если Работник по основному месту работы свободен от исполнения трудовых 

обязанностей, он может работать по совместительству полный рабочий день. 

Продолжительность рабочего времени в течение одного месяца (другого учетного периода) при 

работе по совместительству не должна превышать половины месячной нормы рабочего 

времени, установленной для соответствующей категории работников. 

6.6.4.  Указанные в п. п. 7.5 и 7.5.1 ограничения продолжительности рабочего времени при 

работе по совместительству не применяются в следующих случаях: 

-  если по основному месту работы Работник приостановил работу в связи с задержкой 

выплаты заработной платы; 

-  если по основному месту работы Работник отстранен от работы в соответствии с 

медицинским заключением. 

6.7.11 Для всех категорий работников продолжительность рабочего дня, непосредственно 

предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. 

6.7.12. Работодатель имеет право привлекать Работника к работе за пределами 

продолжительности рабочего времени, установленной для данного Работника в следующих 

случаях: 

-  при необходимости выполнить сверхурочную работу; 

-  если Работник работает на условиях ненормированного рабочего дня. 

6.6.5. Сверхурочная работа - работа, выполняемая Работником по инициативе работодателя 

за пределами установленной для Работника продолжительности рабочего времени: ежедневной 

работы (смены), а при суммированном учете рабочего времени - сверх нормального числа 



рабочих часов за учетный период. Работодатель обязан получить письменное согласие 

Работника на привлечение его к сверхурочной работе. 
Работодатель вправе привлекать Работника к сверхурочной работе без его согласия в 

следующих случаях: 
-  при производстве работ, необходимых для предотвращения катастрофы, 

производственной аварии либо устранения последствий катастрофы, производственной 

аварии или стихийного бедствия; 

-  при производстве общественно необходимых работ по устранению непредвиденных 

обстоятельств, нарушающих нормальное функционирование систем водоснабжения, 

газоснабжения, отопления, освещения, канализации, транспорта, связи; 

-  при производстве работ, необходимость которых обусловлена введением чрезвычайного 

или военного положения, а также неотложных работ в условиях чрезвычайных 

обстоятельств, т.е. в случае бедствия или угрозы бедствия (пожары, наводнения, голод, 

землетрясения, эпидемии или эпизоотии) и в иных случаях, ставящих под угрозу жизнь 

или нормальные жизненные условия всего населения или его части. 

6.6.9.Режим ненормированного рабочего дня - особый режим, в соответствии с которым 

отдельные работники могут по распоряжению работодателя при необходимости эпизодически 

привлекаться к выполнению своих трудовых функций за пределами установленной для них 

продолжительности рабочего времени. 
Условие о режиме ненормированного рабочего дня обязательно включается в трудовой 

договор. 
6.6.10.Работодатель ведет учет времени, фактически отработанного каждым работником, в 

табеле учета рабочего времени. 

6.6.11. Учебную нагрузку педагогическим работникам на новый учебный год устанавливает 

директор школы с учетом мотивированного мнения профсоюзного комитета до ухода в 

работника в отпуск. При этом: 

-  у педагогических работников, как правило, должна сохраняться преемственность 

классов и объем учебной нагрузки; 

-  неполная учебная нагрузка работника возможна только при его согласии, которое 

должно быть выражено в письменной форме. 

6.7.Педагогическим работникам при наличии учебной нагрузки 18 часов и менее, 

предоставляется один свободный день в неделю для методической работы и повышения 

квалификации, без обязательного присутствия в школе, кроме случаев проведения 

мероприятий, предусмотренных планами учебного заведения. При учебной нагрузке более 18 

часов методический день предоставляется при наличии возможности. 

 6.8. Рабочее время педагогического работника  
  6.8.1.  Рабочее время педагогического работника, связанное с проведением уроков 

(занятий), определяется расписанием уроков (занятий).   

 6.8.2. Расписание  уроков (занятий) составляется и  утверждается  администрацией  школы по 

согласованию с педагогическим советом с учетом обеспечения педагогической 

целесообразности, соблюдения санитарно-гигиенических норм и максимальной экономии 

времени педагога.  

  6.8.3. К рабочему времени относятся также следующие мероприятия:  

 заседание педагогического совета;  

 административное, производственное совещание;  

 общее собрание коллектива;   

 заседание методического объединения;  

 родительское собрание и собрание коллектива обучающихся;  

 внеурочное и внеклассное мероприятие;  

 работа на экзаменах, мониторингах, городских контрольных работах, НПК, предметных  

олимпиадах; проверка учителем материалов экзаменов, мониторингов, городских контрольных 

работ, НПК, предметных олимпиад;  

 дежурство педагогов и воспитателей по Школе. 

6.9. Посещение всех видов совещаний обязательно для педагогических работников школы.  



6.10.  Директор  Учреждения  привлекает  педагогических  работников  к  дежурству  по 

Школе.  

6.10.1.  График дежурств утверждается директором по согласованию с педагогическим советом  

и вывешивается на видном месте.   

6.10.2. Дежурство педагогов  начинается за 20 минут до начала занятий обучающихся 

(дежурный учитель встречает учащихся, осуществляет контроль соблюдения дисциплины, 

сохранности имущества, предотвращения несчастных случаев, фиксирует опоздания на уроки, 

доносит информацию до дежурного администратора). 

 6.10.3. Дежурный учитель во время перемен находится на своѐм посту, определѐнном 

графиком дежурств, с целью осуществления контроля соблюдения дисциплины, исполнения 

локального акта о единой школьной форме обучающихся, контроль сохранности имущества, 

предотвращения несчастных случаев, доносит необходимую информацию до дежурного 

администратора).  

6.11.  Из числа заместителей директор Учреждения назначает дежурных администраторов.   

6.11.1.  Дежурный администратор исполняет свои обязанности согласно графику дежурств,  

утвержденному приказом директора Учреждения.  

6.11.2.  Дежурный  администратор  осуществляет контроль своевременности прихода 

работников Учреждения, координирует  работу  с  посетителями,  родителями,  педагогами. 

6.11.3. Во время перемен дежурный администратор обходит школу и контролирует дежурство 

педагогов.  

6.11.4. Во время своего дежурства дежурный администратор решает вопросы, связанные с  

субъектами образовательного процесса, если это входит в его компетенцию; в ином случае 

ставит в известность директора школы или лицо, исполняющее функциональные обязанности 

директора.  

6.12. 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.  

7. Время отдыха 

7.1. Время отдыха - время, в течение которого Работник свободен от исполнения трудовых 

обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению. 

7.2.  Видами времени отдыха являются: 

-  перерывы в течение рабочего дня (смены); 

-  ежедневный (междусменный) отдых; 

-  выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 

-  нерабочие праздничные дни; 

-  отпуска. 

7.3.  Работникам условиями трудового договора могут устанавливаться иные выходные дни, 

а также другое время предоставления перерыва для отдыха и питания. 

7.4.  Педагогическим работникам предоставляется ежегодный основной оплачиваемый 

отпуск продолжительностью 56 (пятьдесят шесть) календарных дней, иным работникам 28 

(двадцать восемь) календарных дней. По соглашению между Работником и Работодателем 

ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом продолжительность 

хотя бы одной из частей отпуска должна быть не менее 14 календарных дней. 

7.4.1.  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. 

7.4.2.  Работодатель должен предоставить ежегодный оплачиваемой отпуск до истечения 

шести месяцев непрерывной работы по их заявлению следующим категориям работников: 

-  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; 

-  совместителям одновременно с ежегодным оплачиваемым отпуском по основному 

месту работы; 



-  в других случаях, предусмотренных федеральными законами 

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

рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых 

отпусков, установленной графиком отпусков. График отпусков утверждается Работодателем с 

учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации не позднее чем за две 

недели до наступления календарного года в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ. 

7.4.4.  Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом 

РФ и иными федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их 

желанию в удобное для них время. 

7.4.5.  О времени начала отпуска Работник должен быть извещен под подпись не позднее чем за 

две недели до его начала. 

7.4.6.  При желании Работника использовать ежегодный оплачиваемый отпуск в отличный от 

предусмотренного в графике отпусков период Работник обязан предупредить Работодателя об 

этом в письменном виде не позднее чем за две недели до предполагаемого отпуска. Изменение 

сроков предоставления отпуска в этом случае производится по соглашению сторон. 

7.4.7.  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. 

7.4.8. Работодатель обязан на основании письменного заявления Работника предоставить 

отпуск без сохранения заработной платы: 

-  участникам Великой Отечественной войны - до 35 календарных дней в году; 

-  работающим пенсионерам по старости (по возрасту) - до 14 календарных дней в году; 

-  родителям и женам (мужьям) военнослужащих, сотрудников органов внутренних дел, 

федеральной противопожарной службы, таможенных органов, сотрудников учреждений 

и органов уголовно-исполнительной системы, погибших или умерших вследствие 

ранения, контузии или увечья, полученных при исполнении обязанностей военной 

службы, либо вследствие заболевания, 
связанного с прохождением военной службы, - до 14 календарных дней в году; 

-  работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году; 

-  работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких 

родственников - до пяти календарных дней; 

-  в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами, коллективным договором (при его наличии). 

7.4.9.  Работникам, работающим в режиме ненормированного рабочего дня, предоставляется 

ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск продолжительностью от 3 до 15 

календарных дней в зависимости от занимаемой должности. Перечень должностей, условия и 

порядок предоставления такого отпуска устанавливаются в Положении о ненормированном 

рабочем дне. 
7.4.10. Каждый педагогический работник не реже чем через каждые 10 лет непрерывной 

преподавательской работы имеет право на длительный, сроком до 1 года, отпуск.  

7.4.11. Работник, поступивший на работу, в течение  текущего учебного года по личному 

заявлению, вправе использовать отпуск только за проработанный период.  

  7.4.12. . При увольнении работнику выплачивается компенсация за неиспользованный отпуск, 

либо удерживаются излишне начисленные отпускные за предоставленные авансом дни отпуска.  

  7.4.13. Отзыв из отпуска  может быть осуществлен по согласованию сторон в связи с 

производственной  необходимостью.  Неиспользованные  дни  отпуска  по  желанию  работника  

могут быть предоставлены в другое время.    

  7.4.15. В дополнение к установленной годовой\недельной педагогической нагрузке Работник 

осуществляет замещение временно отсутствующих учителей по приказу директора ОУ с 

последующей компенсацией в форме оплаты за проведенные часы.  

Время осенних, зимних весенних каникул, а также время летних каникул, не совпадающее с 

очередным отпуском, является рабочим временем педагогов. В эти периоды, а также в 

периоды отмены занятий в школе, они могут привлекаться администрацией школы к 

педагогической, организационной и методической работе в пределах времени, не 



превышающего их учебной нагрузки. 

7.4.16. В каникулярное время обслуживающий персонал привлекается к выполнению 

хозяйственных работ, не требующих специальных знаний, в пределах установленного им 

рабочего времени. 

8. Оплата труда 

8.1. Заработная плата Работника в соответствии с действующей у Работодателя системой 

оплаты труда, закрепленной в Положении об оплате труда, состоит из должностного оклада. 

8.2.  Размер должностного оклада устанавливается на основании штатного расписания. 

8.3.  Работнику может быть выплачена премия при соблюдении условий и порядка, 

установленного Положением об оплате труда. 

8.4.  Работникам, которым установлена сокращенная продолжительность рабочего времени, 

оплата труда производится в размере, предусмотренном для нормальной продолжительности 

рабочего времени, за исключением работников в возрасте до 18 лет. 

8.4.1.  Работникам в возрасте до 18 лет труд оплачивается с учетом сокращенной 

продолжительности работы. 

8.5.  В случае установления Работнику неполного рабочего времени оплата труда 

производится пропорционально отработанному им времени. 

8.6.  Работникам, у которых условие о разъездном характере работы закреплено в трудовом 

договоре, транспортные расходы компенсируются в порядке и на условиях, определенных 

Положением об оплате труда. 

8.7.  Заработная плата выплачивается работникам каждые полмесяца: 5-го и 20-го числа 

каждого месяца: 20-го числа выплачивается первая часть заработной платы Работника за 

текущий месяц в сумме не менее 50 процентов должностного оклада; 5-го числа месяца, 

следующего за расчетным, производится полный расчет с Работником. 

8.7.1.  При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем, выплата 

заработной платы производится перед наступлением этих дней. Оплата времени отпуска 

производится не позднее трех дней до начала отпуска. 

8.8.  Выплата заработной платы производится в валюте РФ. 

8.8.1.  Заработная плата может быть переведена в кредитную организацию, которая указана в 

заявлении Работника, на условиях, определенных коллективным договором (при его наличии) 

или трудовым договором. Работник вправе поменять кредитную организацию, в которую 

должна быть переведена заработная плата. Для этого необходимо направить Работодателю 

заявление об изменении реквизитов для перевода заработной платы не позднее чем за пять 

рабочих дней до дня ее выплаты. 

8.9.  Работодатель с заработной платы Работника перечисляет налоги в размерах и порядке, 

предусмотренном действующим законодательством РФ. 

8.10.  В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата Работнику не 

начисляется, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом РФ или иными 

федеральными законами. В случаях отстранения от работы в связи с непрохождением обучения 

и проверки знаний и навыков в области охраны труда или медицинского осмотра не по вине 

Работника весь период отстранения оплачивается ему как простой. 

9. Поощрения за труд 
9.1.  Для поощрения работников, добросовестно исполняющих трудовые обязанности, за 

продолжительную и безупречную работу на предприятии и другие успехи в труде Работодатель 

применяет следующие виды поощрения: 

-  объявление благодарности; 

-  выдача премии; 

-  награждение почетной грамотой. 

9.2. Размер премии устанавливается в пределах, предусмотренных Положением об оплате 

труда. 

9.3.Поощрения объявляются в приказе (распоряжении) Работодателя и доводятся до сведения 

всего трудового коллектива. Допускается одновременное применение нескольких видов 

поощрений. 



10. Ответственность сторон 

10.1.  Ответственность Работника: 

10.1.1.  За совершение Работником дисциплинарного проступка, т.е. неисполнение или 

ненадлежащее исполнение Работником по его вине возложенных на него трудовых 

обязанностей, Работодатель имеет право привлечь Работника к дисциплинарной 

ответственности. 

10.1.2.  Работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания: 

-  замечание; 

-  выговор; 

-  увольнение по соответствующим основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом 

РФ. 
10.1.3. Кроме случаев, предусмотренных трудовым законодательством РФ, работники школы 

могут быть уволены по инициативе администрации до истечения срока действия трудового 

договора  за: 

 систематическое   неисполнение   работником   без   уважительных   причин 

обязанностей, возложенных на него трудовым договором, Уставом школы или 

Правилами внутреннего распорядка, если к работнику ранее применялись меры 

дисциплинарного или общественного взыскания; 

 прогул (в том числе за отсутствие на работе более 4-х часов в течение рабочего дня) без 

уважительных причин;  

 появление на работе в нетрезвом состоянии.  

10.1.4. Прогулом считается неявка на работу без уважительной причины в течение всего 

рабочего дня. 

10.1.5. Равным образом считается прогулом отсутствие на работе более 4-х часов в течение 

рабочего дня без уважительных причин. Для педагогических работников   прогулом     

считается     пропуск     занятий     по     расписанию     без     уведомления администрации (без 

уважительных причин). 

10.1.6. В  соответствии с действующим законодательством  о труде педагогические 

работники    могут    быть    уволены    за    совершение    аморального    поступка,    не 

совместимого с дальнейшим выполнением воспитательных функций. 

10.1.7. Дисциплинарные  взыскания  на директора  накладываются учредителем. 

10.1.8. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться 

тяжесть совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен. 

10.1.9.  До применения дисциплинарного взыскания Работодатель должен затребовать от 

Работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное 

объяснение Работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт. 

Непредоставление Работником объяснения не является препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания. 

10.1.10.  Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 

обнаружения проступка, не считая времени болезни Работника, пребывания его в отпуске, а 

также времени, необходимого для учета мнения представительного органа работников. 

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня 

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

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

указанные сроки не включается время производства по уголовному делу. 

10.1.11.  Приказ (распоряжение) Работодателя о применении дисциплинарного взыскания 

объявляется Работнику под подпись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая 

времени отсутствия Работника на работе. Если Работник отказывается ознакомиться с 

указанным приказом (распоряжением) под подпись, то составляется соответствующий акт. 

10.1.12.  Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано Работником в 

государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных 

трудовых споров. 

10.1.13.  Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания Работник не 



будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания. 

10.1.14.  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. 

10.1.15.  В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, 

указанные в пункте 9 настоящих Правил, к Работнику не применяются. 
10.2. Работники, избранные в состав профсоюзного комитета, не могут быть подвергнуты 

дисциплинарному взысканию без предварительного согласия профсоюзного комитета школы, а 

председатель этого комитета  — без предварительного согласия вышестоящего профсоюзного 

органа.  

10.3. Увольнение педагогического работника, помимо оснований прекращения трудового 

договора или его расторжения по инициативе администрации до истечения срока действия 

контракта (ст. 77-79, 81-82 ТК РФ), по установленной норме настоящих Правил (п. 2.5.) 

производится в случаях: 

      • применения, в том числе однократного, методов воспитания, связанных с физическим и 

(или) психическим насилием над личностью обучающегося, воспитанника. 

 достижение предельного возраста для замещения соответствующей должности в 

соответствии с действующим законодательством. 

Увольнение по данным основаниям может осуществляться администрацией без согласия 

Профсоюзного комитета. 

Не допускается увольнение работника по инициативе работодателя (за исключением случая 

ликвидации Учреждения) в период его временной нетрудоспособности и в период пребывания 

в отпуске. 

10.4.  Дисциплинарное расследование нарушения педагогическим работником 

профессионального поведения может быть проведено только по жалобе, поступившей на него и 

поданной в письменном виде. Копия жалобы вручается работнику. 

10.5. Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения могут быть 

преданы гласности только с согласия заинтересованного работника, за исключением случаев, 

предусмотренных законом (запрещение педагогической деятельности; защита интересов 

учащихся). 

10.6.  Порядок применения дисциплинарных взысканий определяется на основании ст. 193-195 

ТК РФ. 

10.7. Материальная ответственность Работника 

10.7.1.  Работодатель имеет право привлекать Работника к материальной ответственности в 

порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 

10.7.2.  Трудовым договором или заключаемыми в письменной форме соглашениями, 

прилагаемыми к нему, может конкретизироваться материальная ответственность сторон этого 

договора. 

10.7.3.  Расторжение трудового договора после причинения ущерба не влечет за собой 

освобождение Работника от материальной ответственности, предусмотренной Трудовым 

кодексом РФ или иными федеральными законами. 

10.7.4.  Материальная ответственность Работника наступает в случае причинения им ущерба 

Работодателю в результате виновного противоправного поведения (действий или бездействия), 

если иное не предусмотрено Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами. 

10.7.5.  Работник, причинивший прямой действительный ущерб Работодателю, обязан его 

возместить. Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с Работника не подлежат. 

10.7.6.  Работник освобождается от материальной ответственности, если ущерб возник 

вследствие: 

-  действия непреодолимой силы; 

-  нормального хозяйственного риска; 

-  крайней необходимости или необходимой обороны; 

-  неисполнения Работодателем обязанности по обеспечению надлежащих условий для 

хранения имущества, вверенного Работнику. 



10.7.7.  За причиненный ущерб Работник несет материальную ответственность в пределах 

своего среднего месячного заработка, если иное не предусмотрено Трудовым кодексом РФ или 

иными федеральными законами. 

10.7.8.  В случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ или иными федеральными 

законами, на Работника может возлагаться материальная ответственность в полном размере 

причиненного ущерба. Полная материальная ответственность Работника состоит в его 

обязанности возмещать причиненный Работодателю прямой действительный ущерб в полном 

размере. 

10.7.9.  Письменные договоры о полной индивидуальной или коллективной (бригадной) 

материальной ответственности могут заключаться с работниками, достигшими возраста 

восемнадцати лет и непосредственно обслуживающими или использующими денежные, 

товарные ценности или иное имущество. 

10.7.10.  Размер ущерба, причиненного Работником Работодателю при утрате и порче 

имущества, определяется по фактическим потерям, исчисляемым исходя из рыночных цен, 

действующих в данной местности на день причинения ущерба, но не может быть ниже 

стоимости имущества по данным бухгалтерского учета с учетом степени износа этого 

имущества. 

10.7.11.  Истребование от Работника письменного объяснения для установления причины 

возникновения ущерба является обязательным. В случае отказа или уклонения Работника от 

представления указанного объяснения составляется соответствующий акт. 

10.7.12.  Взыскание с виновного Работника суммы причиненного ущерба, не 

превышающей среднего месячного заработка, производится по распоряжению Работодателя. 

Распоряжение может быть сделано не позднее одного месяца со дня окончательного 

установления Работодателем размера причиненного Работником ущерба. 

10.7.13.  Если месячный срок истек или Работник не согласен добровольно возместить 

причиненный Работодателю ущерб, а сумма причиненного ущерба, подлежащая взысканию с 

Работника, превышает его средний месячный заработок, то взыскание может осуществляться 

только судом. 

10.7.14.  Работник, виновный в причинении ущерба Работодателю, может добровольно 

возместить его полностью или частично. По соглашению сторон трудового договора 

допускается возмещение ущерба с рассрочкой платежа. В этом случае Работник представляет 

Работодателю письменное обязательство о возмещении ущерба с указанием конкретных сроков 

платежей. В случае увольнения Работника, который дал письменное обязательство о 

добровольном возмещении ущерба, но отказался возместить указанный ущерб, непогашенная 

задолженность взыскивается в судебном порядке. 

10.7.15.  С согласия Работодателя Работник может передать ему для возмещения 
причиненного ущерба равноценное имущество или исправить поврежденное имущество. 
10.7.16.  Возмещение ущерба производится независимо от привлечения Работника к 

дисциплинарной, административной или уголовной ответственности за действия или 

бездействие, которыми причинен ущерб Работодателю. 

10.7.17.  В случае увольнения без уважительных причин до истечения срока, 

обусловленного трудовым договором или соглашением об обучении за счет средств 

Работодателя, Работник обязан возместить затраты, понесенные Работодателем на его 

обучение, исчисленные пропорционально фактически не отработанному после окончания 

обучения времени, если иное не предусмотрено трудовым договором или соглашением об 

обучении. 

10.8. Ответственность Работодателя: 

10.8.1.  Материальная ответственность Работодателя наступает в случае причинения ущерба 

Работнику в результате виновного противоправного поведения (действий или бездействия), 

если иное не предусмотрено Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами. 

10.8.2.  Работодатель обязан возместить Работнику не полученный им заработок во всех 

случаях незаконного лишения Работника возможности трудиться. 

11. Заключительные положения 



11.1. По всем вопросам, не нашедшим своего решения в настоящих Правилах, работники и 

Работодатель руководствуются положениями Трудового кодекса РФ и иных нормативных 

правовых актов РФ. 

11.2. По инициативе Работодателя или работников в настоящие Правила могут вноситься 

изменения и дополнения в порядке, установленном трудовым законодательством. 
  

12. Особые вопросы регулирования трудовых отношений 

12.1.  Заседания школьных методических объединений учителей проводятся не реже 1 раза в 

месяц. Общие родительские собрания созываются не реже двух раз в год, классные - не реже 

четырех раз в год.  

12.2.  Общие  собрания  трудового  коллектива,  заседания  педагогического  совета,  заседания  

школьных методических объединений педагогических работников должны продолжаться, как 

правило, не более двух часов, родительское собрание – 1,5 часа, собрания школьников - 1 час, 

занятия кружков, секций - от 45 минут до 1,5 часа.  

12.3. Родители (законные представители) обучающихся могут присутствовать во время урока 

(занятия) в  классе (группе) только с разрешения директора школы или его заместителя. Вход в 

класс (группу) после начала урока (занятия) разрешается только директору школы и его 

заместителям в целях контроля. Не разрешается делать педагогическим работникам замечания 

по поводу их работы во время проведения урока (занятия), а также в присутствии учащихся, 

работников школы и родителей (законных представителей) обучающихся.  

12.4. Проведение общешкольных праздничных мероприятий с обучающимися допускается до  

22.00 часов, проведение кружковых занятий, секций до 18.00  часов.   

12.5. Поездки с обучающимися проводятся  после издания приказа директора школы с 

назначением лиц, ответственных за сохранение жизни и здоровья несовершеннолетних во 

время мероприятия.  

 

13. Заключительные положения 

3.1. По всем вопросам, не нашедшим своего решения в настоящих Правилах, 

работники и Работодатель руководствуются положениями Трудового кодекса РФ и иных 

нормативных правовых актов РФ. 

3.2.  По инициативе Работодателя или работников в настоящие Правила могут 

вноситься изменения и дополнения в порядке, установленном трудовым законодательством. 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

С  Правила внутреннего трудового распорядка ознакомлен(а) :  

  

Лист ознакомления с Правилами внутреннего трудового распорядка работников 

МКОУ «СОШ №2» им. генерала армии В.И. Исакова 

 

№ 

п/п 

ФИО работника Должность Дата Роспись 

1.  Балалаева Евгения Васильевна Учитель 30.12.20  

2.  Балалаева Татьяна Владимировна Повар 30.12.20  

3.  Бирюкова Юлия Владимировна Документовед 30.12.20  

4.  Бобылева Светлана Николаевна Зам. директора по УВР 30.12.20  

5.  Болтрик Валентина Евгеньевна Уборщик служебных 

помещений 

30.12.20  

6.  Борисова Людмила Георгиевна Учитель 30.12.20  

7.  Борисова Наталия Игоревна Педагог-психолог 30.12.20  

8.  Грибова Виктория Александровна Учитель 30.12.20  

9.  Гуляева Ольга Владимировна Учитель 30.12.20  

10.  Дергачева Ирина Анатольевна Учитель 30.12.20  

11.  Дорн Елена Владимировна Учитель 30.12.20  

12.  Егорова Валентина Викторовна Уборщик служебных 

помещений 

30.12.20  

13.  Ежова Наталья Николаевна Кухонный рабочий 30.12.20  

14.  Ермакова Светлана Ивановна Учитель 30.12.20  

15.  Ефремова Елена Ивановна Сторож 30.12.20  

16.  Жаботина Елена Георгиевна Учитель 30.12.20  

17.  Зайцева Наталья Владимировна Главный бухгалтер 30.12.20  

18.  Зорюкова Елена Викторовна Уборщик служебных 

помещений 

30.12.20  

19.  Карантинная Наталья Николаевна Учитель 30.12.20  

20.  Карасев Сергей Егорович Учитель 30.12.20  

21.  Карасева Екатерина Андреевна Заведующий столовой 30.12.20  

22.  Кашеварова Татьяна Владимировна Учитель 30.12.20  

23.  Коврова Елена Викторовна Учитель 30.12.20  

24.  Колянцева Валентина Викторовна Уборщик служебных 

помещений 

30.12.20  

25.  Костяева Лидия Анатольевна Учитель 30.12.20  

26.  Кочанов Александр Сергеевич Дворник 30.12.20  

27.  Кочанова Ирина Анатольевна Сторож 30.12.20  

28.  Кузнецова Елена Григорьевна Учитель 30.12.20  

29.  Кузьмичевская Галина Васильевна Кухонный рабочий 30.12.20  

30.  Куроедова Галина Васильевна Учитель 30.12.20  

31.  Курудимов Владимир Иванович Дворник 30.12.20  

32.  Лариков Андрей Андреевич Учитель 30.12.20  



33.  Ларина Вера Вячеславовна Библиотекарь 30.12.20  

34.  Лукин Николай Николаевич Учитель 30.12.20  

35.  Майоров Владимир Георгиевич Директор 30.12.20  

36.  Макарова Елена Евгеньевна Учитель 30.12.20  

37.  Манкович Елена Васильевна Учитель 30.12.20  

38.  Медынская Виктория 

Александровна 

Учитель 30.12.20  

39.  Новикова Дарья Васильевна Учитель 30.12.20  

40.  Обухова Марина Сергеевна Уборщик служебных 

помещений 

30.12.20  

41.  Орловская Татьяна Сергеевна Учитель 30.12.20  

42.  Панкратова Светлана Николаевна Учитель 30.12.20  

43.  Пономарева Нина Феликсовна Учитель 30.12.20  

44.  Салтыкова Валентина Ивановна Завхоз 30.12.20  

45.  Сидорова Ирина Валентиновна Учитель 30.12.20  

46.  Сорокин Олег Николаевич Учитель 30.12.20  

47.  Сургучева Елена Алексеевна Учитель 30.12.20  

48.  Сучкова Ираида Владиславовна Учитель 30.12.20  

49.  Укладчикова Валентина Викторовна Повар 30.12.20  

50.  Федотова Наталья Петровна Учитель 30.12.20  

51.  Фетисова Елена Валерьевна Заведующий учебной 

частью 

30.12.20  

52.  Филимонова Елена Николаевна Зам. директора по ВР 30.12.20  

53.  Фролова Валентина Евгеньевна Повар 30.12.20  

54.  Хотеева Светлана Михайловна Учитель 30.12.20  

55.  Царева Татьяна Васильевна Бухгалтер 30.12.20  

56.      

57.      

58.      

59.      

60.      

61.      

62.      

63.      

64.      

65.      

66.      

67.      

68.      

69.      

70.      

71.      

72.      

73.      

74.      

75.      

76.      

77.      

78.      

79.      

80.      
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