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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка работников 

школы (далее - Правила) разработаны в соответствии с Трудовым Кодексом Российской 

Федерации, Федеральным законом от 08.12.2020 г. № 407-ФЗ «О внесении изменений в 

Трудовой кодекс Российской Федерации в части регулирования дистанционной 

(удаленной) работы и временного перевода работника на дистанционную (удаленную) 

работу по инициативе работодателя в исключительных случаях», Федеральным законом № 

273-ФЗ от 29.12.2012г. «Об образовании в Российской Федерации» с изменениями от 30 

декабря  2021 года,  Приказом Министерства Здравоохранения Российской Федерации от 

28 января 2021 г. N 29н «Об утверждении порядка проведения обязательных 

предварительных и периодических медицинских осмотров работников…»,  

Постановлением Правительства РФ № 466 от 14.05.2015г. «О ежегодных основных 

удлиненных оплачиваемых отпусках" с изменениями от 7 апреля 2017 года, 

Постановлением главного государственного санитарного врача РФ от 28 сентября 2020 

года N 28 «Об утверждении санитарных правил СП 2.4.3648-20 «Санитарно-

эпидемиологические требования к организациям воспитания и обучения, отдыха и 

оздоровления детей и молодежи», а также Уставом школы  и другими нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, регламентирующими деятельность организаций, 

осуществляющих образовательную деятельность. Правила утверждены в соответствии со 

статьей 190 ТК Российской Федерации.  

 1.2.Данные  Правила внутреннего трудового распорядка в школе регламентируют 

порядок приёма, отказа в приеме на работу, перевода, отстранения и увольнения 

работников школы, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового 

договора, режим работы и время отдыха, оплату труда, применяемые к работникам меры 

поощрения и взыскания, а также другие вопросы регулирования трудовых отношений.  

 1.3. В соответствии с Конституцией Российской Федерации граждане имеют право 

свободного трудового самоопределения. 

 Каждый гражданин имеет право на труд в условиях, отвечающих требованиям 

безопасности и гигиены, вознаграждение за труд без какой бы то ни было дискриминации в 

размере не ниже минимальной оплаты труда, право иметь гарантированную на основе 

федерального закона, продолжительность рабочего времени, выходные и праздничные дни, 

оплачиваемый ежегодный отпуск. 

  1.4. Дисциплина в школе  поддерживается на основе уважения человеческого 

достоинства обучающихся, воспитанников, педагогов и обеспечивается созданием 

необходимых организационных и экономических условий для нормальной, 

высокоэффективной работы, сознательным отношением к труду, методами убеждения, 

воспитания, а также поощрением за добросовестный труд. 

  1.5. К нарушителям трудовой дисциплины в коллективе применяются меры 

дисциплинарного воздействия. 

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

решаются работодателем образовательного учреждения в пределах, предоставленных 

законодательством прав, совместно или по согласованию с выборным профсоюзным 

органом. Эти вопросы решаются также трудовым коллективом в соответствии с его 



полномочиями. 

 

2. ПОРЯДОК ПРИЕМА, ПЕРЕВОДА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ 

2.1. Работники принимаются на работу в школу в соответствии с Трудовым кодексом 

РФ при предъявлении следующих документов: 

-паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

-трудовая книжка и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением если 

трудовой договор заключается впервые; 

- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

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

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

военную службу); 

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

либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, 

выданную в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом 

исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних 

дел – для педагогических работников; 

 -квалификации или наличии специальных знаний - при поступлении на работу, 

требующую специальных знаний или специальной подготовки; 

-документ об образовании, о квалификации. 

Запрещается требовать документы, предоставление которых не предусмотрено 

законодательством. 

Лица, поступающие на работу в школу, обязаны предоставить медицинское 

заключения об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для работы в детском 

учреждении. 

Приказ о приеме на работу объявляется работнику под расписку. 

2.2. Прием на работу оформляется приказом работодателя, изданным на 

основании заключенного трудового договора. Содержание приказа работодателя должно  

соответствовать  условиям заключенного трудового договора. Приказ работодателя о 

приеме на работу объявляется работнику под расписку в трехдневный срок со дня 

подписания трудового договора. По требованию работника работодатель обязан выдать ему 

надлежаще заверенную копию указанного приказа. При приеме на работу работодатель 

обязан ознакомить работника с действующими правилами внутреннего распорядка, иными 

локальными нормативными актами, имеющими отношение к трудовой функции работника, 

коллективным договором. 

  2.3. При заключении трудового договора впервые работодателем оформляется  

трудовая  книжка.  

   Работодателем формируется в электронном виде основная информация о трудовой 

деятельности и трудовом стаже каждого работника и представляется в порядке, 

установленном законодательством РФ об индивидуальном (персонифицированном) учете в 

системе обязательного пенсионного страхования, для хранения в информационных 

ресурсах  Пенсионного фонда Российской Федерации. 

  2.4. На каждого педагогического работника образовательного учреждения заводится 

личное дело. 

  2.5. В сведения о трудовой деятельности включается информация о работнике, месте 

его работы, его трудовые функции, переводах работника на другую постоянную работу, об 

увольнении работника с указанием основания и причины прекращения трудового договора, 

другая предусмотренная ТК РФ, иным федеральным законом информация. 

  2.6.В случаях, установленных ТК РФ, при заключении трудового  договора  лицо, 

поступающее на работу, предъявляет работодателю сведения о трудовой деятельности 

вместе с трудовой книжкой или взамен ее. Сведения о трудовой деятельности могут 

использоваться также для исчисления трудового стажа работника, внесения записей в его 



трудовую книжку и осуществления других целей в соответствии с законами и иными 

нормативными правовыми актами РФ. 

  2.7. Лицо, имеющее стаж работы по трудовому договору, может получать сведения о  

трудовой деятельности: 

 2.7.1. У работодателя по последнему месту работы( за период работы у данного 

работодателя) на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме 

электронного документа. Подписанного усиленной квалифицированной электронной 

подписью (при ее наличии у работодателя); 

 2.7.2. В многофункциональном центре предоставления государственных и 

муниципальных услуг на бумажном носителе, заверенные надлежащим  образом; 

 2.7.3.В Пенсионном фонде РФ на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом 

или ф форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью; 

 2.7.4. С использованием единого портала государственных и муниципальных услуг в 

форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной 

подписью. 

  2.8. Работодатель обязан предоставить работнику  сведения о трудовой занятости за 

период работы у данного работодателя способом, указанным в заявлении работника (на 

бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме электронного 

документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью (при ее 

наличии  у работодателя), поданном в письменной форме или направленном в порядке, 

установленном работодателем, по адресу электронной почты работодателя: 

 2.8.1. В период работы не позднее трех дней рабочих дней со дня подачи этого 

заявления; 

 2.8.2. При увольнении в день прекращения трудового договора. 

  2.9. В случае выявления работником неверной или неполной информации в 

сведениях о трудовой деятельности, представленных  работодателем для хранения в 

информационных ресурсах Пенсионного фонда РФ, работодатель по письменному 

заявлению работника обязан исправить или дополнить сведения о трудовой деятельности и 

представить их в порядке установленном законодательством РФ об индивидуальном 

(персонифицированном) учете  в системе обязательного пенсионного страхования для 

хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда РФ. 

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

предусмотренным законодательством. Работники имеют право расторгнуть трудовой 

договор, заключенный на неопределённый срок, предупредив об этом работодателя  

письменно за две недели. 

По истечении указанного срока предупреждения работник вправе прекратить 

работу, а работодатель школы обязан выдать ему трудовую книжку и произвести с ним 

расчёт. По договоренности между работником и работодателем трудовой договор может 

быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 

Срочный трудовой договор подлежит расторжению досрочно по требованию 

работника в случае его болезни или инвалидности, препятствующих выполнению работы 

по договору, нарушения работодателем законодательства о труде и по другим 

уважительным причинам. 

Расторжение трудового договора по инициативе работодателя допускается с 

предварительного согласия соответствующего выборного профсоюзного органа, согласно 

статьи 373ТК РФ работодатель вправе расторгнуть трудовой договор (контракт) не позднее 

одного месяца со дня получения согласия соответствующего выборного профсоюзного 

органа. Руководитель образовательного учреждения может быть уволен с должности 

органом, который его назначил  (учредителем ). 

  2.11. Увольнение по результатам аттестации педагогических работников, а также в 

случаях ликвидации, реорганизации школы, сокращения численности или штата 

работников допускается, если невозможно перевести работника, с его согласия, на другую 



работу. 

Увольнение педагогических работников в связи с сокращением объёма работы 

(учебной нагрузки) может производиться только по окончании учебного года. 

  2.12. В день увольнения работодатель  обязан выдать работнику его трудовую 

книжку с внесённой в нее записью об увольнении и произвести с ним окончательный 

расчёт. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны производиться в точном 

соответствии с формулировками действующего законодательства со ссылкой на 

соответствующую статью, пункт закона. Днем увольнения считается последний день 

работы. 

2.13. Профессиональный стандарт «Специалист в области воспитания» включает 6 

должностей  и, соответственно, 6 обобщенных трудовых функций:  

Наименование должностей Наименование обобщенной трудовой функции 

Социальный педагог социально-педагогическая поддержка обучающихся в 

процессе социализации 

Старший вожатый организация деятельности детских общественных 

объединений в образовательной организации 

Педагог-организатор организационно-педагогическое обеспечение 

воспитательного процесса 

Воспитатель   воспитательная работа с группой обучающихся 

Педагог-библиотекарь библиотечно-педагогическая деятельность в 

образовательной организации общего образования 

Тьютор тьюторское сопровождение обучающихся  

 

3. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ 

 3.1. Работники школы обязаны: 

  -работать честно и добросовестно, строго выполнять обязанности, возложенные на 

них уставом общеобразовательного учреждения, Правилами внутреннего трудового 

распорядка, положениями и тарифно-квалификационными характеристиками  

(требованиями), должностными инструкциями; 

  -соблюдать дисциплину труда, вовремя приходить на работу, соблюдать 

установленную продолжительность рабочего времени, максимально используя его, для 

творческого я эффективного выполнения возложенных на них обязанностей, 

воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять свои трудовые 

обязанности; 

  - своевременно и точно исполнять распоряжения работодателя; 

  -всемерно стремиться к повышению качества выполняемой работы, не допускать 

упущений в ней, строго соблюдать исполнительскую дисциплину, постоянно проявлять 

творческую инициативу, направленную на достижение высоких результатов трудовой 

деятельности; 

  -соблюдать требования техники безопасности и охраны труда, производственной 

санитарии, гигиены, противопожарной, экологической безопасности, предусмотренные 

соответствующими правилами и инструкциями; 

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

коллектива; 

  -систематически повышать свой профессиональный уровень, деловую 

квалификацию, коммуникативную культуру; 

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

  -содержать своё рабочее место в чистоте и порядке, соблюдать установленный 

порядок хранения материальных ценностей, документов (журналов и т.д.); 

- бережно относиться к имуществу школы: оборудованию, инвентарю, учебным 

пособиям, приборам, аудиотехнике и т. д., в рамках выполнения им  трудовой функции; 

        - проходить в установленные сроки периодические медицинские осмотры: 



- предоставлять работодателю листок нетрудоспособности или номер электронного 

листка нетрудоспособности в день выхода на работу после закрытия  листка 

нетрудоспособности  врачом для дальнейшей передачи работодателем  реестра сведений 

для назначения пособия в ФСС ( максимальный срок, в течение которого работник может 

предоставить больничный лист и получить пособие -6 месяцев с даты, когда врачи 

допустили сотрудника  к работе после болезни или травмы (ч.1 ст.12 Закона №255-ФЗ); 

- предоставлять работодателю документы, необходимые для назначения и выплаты 

пособий по беременности и родам и по уходу за ребенком; 

-своевременно извещать работодателя об изменениях о себе (п.14 ст.13 Закона 

№255-ФЗ), не позднее следующего дня после таких изменений; 

-педагогические работники школы несут ответственность за жизнь и здоровье детей 

во время проведения уроков (занятий), внеклассных и внешкольных мероприятий, 

организуемых образовательным учреждением. Обо всех случаях травматизма учащихся 

необходимо немедленно сообщать работодателю. 

  3.2. В установленном порядке приказом руководителя образовательного учреждения 

в дополнение к преподавательской работе на учителей может быть возложено классное 

руководство, заведование учебными кабинетами, организация профессиональной 

ориентации, производительного труда. 

  3.3. Педагогические работники (учителя, воспитатели) проходят аттестацию 

согласно положению об аттестации педагогических и руководящих работников 

государственных, муниципальных учреждений и организаций образования Российской 

Федерации. 

  3.4. Работники школы имеют право одновременно с основной работой выполнять 

дополнительную работу по другой профессии (должности) или обязанности временно 

отсутствующего работника. 

 3.5. Медицинское обслуживание работников школы обеспечивают органы 

здравоохранения. Педагогические работники подвергаются периодическим бесплатным 

медицинским обследованиям, которые проводятся за счет средств учредителя. 

  3.6. Круг основных обязанностей педагогических работников, учебно-

вспомогательного и обслуживающего персонала определяется уставом, правилами 

внутреннего трудового распорядка, тарифно-квалификационными характеристиками, 

требованиями по должностям работников образования. 

 3.7. Классный руководитель обязан в соответствии с расписанием и планом 

воспитательной работы один раз в неделю проводить классные часы, а также проводить 

проверку выставления оценок в дневниках учащихся. 

 Учителя предметники обязаны своевременно выставлять текущие оценки в 

электронный журнал. 

3.8. В целях единообразного применения законодательства Российской Федерации 

при осуществлении выплат денежного вознаграждения за классное руководство 

педагогическим работникам МБОУ СШ №11г.Волгодонска руководствоваться следующим, 

а именно: 

 - в соответствии с Правилами, утвержденными постановлением № 448, выплата 

денежного вознаграждения за классное руководство педагогическим работникам именуется 

«ежемесячное денежное вознаграждение за классное руководство педагогическим 

работникам»; 

 - пунктом 11 Правил, утвержденных постановлением № 448, установлено, что 

денежное вознаграждение выплачивается в размере 5000 рублей ежемесячно за классное 

руководство педагогическим работникам общеобразовательных организаций, но не более 

2-х выплат ежемесячного денежного вознаграждения одному педагогическому работнику 

при условии осуществления классного руководства в 2-х и более классах. При этом 

деятельность педагогического работника по классному руководству и в одном, и во втором 

классе осуществляется только с его письменного согласия с установлением денежного 

вознаграждения в размере 5000 рублей за каждый из двух классов: 



- денежное вознаграждение в размере 5000 рублей выплачивается педагогическому 

работнику за классное руководство в классе (классах), а также в классе-комплекте, который 

принимается за один класс (далее - класс), независимо от количества обучающихся в 

каждом из классов, а также реализуемых в них общеобразовательных программ, включая 

адаптированные общеобразовательные программы; 

 - выплата денежного вознаграждения за классное руководство в размере 5 000 

рублей выплачивается дополнительно к выплате (доплате) за классное руководство, 

установленное по состоянию на 31 августа 2020 года из бюджета субъекта Российской 

Федерации, снижение размера которой не допускается. Не допускается ухудшения ранее 

установленных условий оплаты труда, снижения размеров индексации заработной платы, 

отмены либо уменьшения размеров надбавок, коэффициентов, стимулирующих выплат, 

установленных указанным категориям работников из региональных бюджетов. 

 Денежное вознаграждение за классное руководство является составной частью 

заработной платы педагогического работника, в связи с этим оно: 

 - выплачивается педагогическим работникам одновременно с выплатой заработной 

платы; 

 - учитывается при определении налоговой базы по налогу на доходы физических 

лиц, как и другие доходы налогоплательщика, полученные им как в денежной, так и в 

натуральной форме;  

- учитывается при определении отчислений по единому социальному налогу, 

страховым взносам на обязательное пенсионное страхование и страховым взносам по 

обязательному социальному страхованию от несчастных случаев на производстве и 

профессиональных заболеваний;  

- деятельность, по классному руководству возлагается на педагогического работника 

общеобразовательной организации с его письменного согласия приказом 

общеобразовательной организации.  

 3.8.1.При недостаточном количестве педагогических работников или при 

отсутствии желания у отдельных из них осуществлять классное руководство на одного 

педагогического работника с его письменного согласия может быть возложено классное 

руководство в двух классах. Классное руководство может быть также возложено на одного 

педагогического работника в двух классах временно в связи с заменой длительно 

отсутствующего другого педагогического работника по болезни или другим причинам. В 

случае необходимости классное руководство может также осуществляться учителями из 

числа руководителей и других работников общеобразовательной организации, ведущих 

учебные занятия в данном классе.  

3.8.2.В соответствии с пунктом 2 Положения об особенностях порядка исчисления 

средней заработной платы, утвержденного постановлением Правительства Российской 

Федерации от 24 декабря 2007 г. № 922 «Об особенностях порядка исчисления средней 

заработной платы» (с изменениями и дополнениями), при расчете среднего заработка для 

всех случаев его определения учитываются все предусмотренные системой оплаты труда 

виды выплат, применяемые в соответствующей организации независимо от источников 

этих выплат. К таким выплатам относится и денежное вознаграждение за классное 

руководство, в связи с чем оно должно учитываться в соответствии с подпунктом «м» п. 2 

указанного Положения при исчислении среднего заработка для оплаты ежегодных 

основных удлиненных оплачиваемых отпусков, ежегодных дополнительных оплачиваемых 

отпусков, в том числе в связи с обучением, при выплате компенсации за неиспользованный 

отпуск, при сохранении среднего заработка для получения дополнительного 

профессионального образования (повышения квалификации), в других случаях исчисления 

среднего заработка. 

 3.8.3. Денежное вознаграждение за классное руководство учитывается при 

исчислении пособий по временной нетрудоспособности, по беременности и родам. 

Аналогичный порядок применяется также при определении размера пособия по временной 

нетрудоспособности за первые 3 дня временной нетрудоспособности, выплачиваемого за 



счет средств работодателя. Периоды осенних, зимних, весенних и летних каникул, 

установленные для обучающихся общеобразовательных организаций, а также периоды 

отмены (приостановки) для обучающихся занятий по санитарно-эпидемиологическим, 

климатическим и другим основаниям, не совпадающие с ежегодными основными 

удлиненными оплачиваемыми и ежегодными дополнительными оплачиваемыми отпусками 

педагогических работников, являются для работников рабочим временем. За время работы 

в указанные периоды оплата труда педагогических работников производится из расчета 

заработной платы, установленной при тарификации, предшествующей началу каникул или 

периоду отмены (приостановки) для обучающихся занятий по указанным выше причинам с 

учетом денежного вознаграждения в размере 5000 рублей и других выплат за классное 

руководство. 

3.8.4.Введение должности классного руководителя взамен суммирования денежного 

вознаграждения и иных выплат, предназначенных для оплаты классного руководства, не 

допускается. 

3.9.Работники имеют право на получение информации об условиях и охране труда 

от работодателя и соответствующих государственных органов. 

3.10.Работники имеют право на внеочередной медосмотр в соответствии с 

нормативными правовыми актами и (или) медицинскими рекомендациями с сохранением 

места работы (должности) и средней заработной платы (среднего заработка) на время 

прохождения указанного медосмотра. 

 

4. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ 

  4.1.Работодатель  образовательного учреждения должен: 

  -обеспечить соблюдение работниками школы обязанностей, возложенных на них  

уставом, Правилами внутреннего трудового распорядка, тарифно-квалификационными 

характеристиками (требованиями); 

  -правильно организовать труд работников школы в соответствии с их 

специальностью и квалификацией, закрепить за каждым из них определенное место 

работы, предоставить исправное оборудование, создать здоровые и безопасные условия 

труда; 

  -обеспечить соблюдение работниками трудовой дисциплины, постоянно 

осуществлять организаторскую работу, направленную на ее укрепление, устранение потерь 

рабочего времени, рациональное использование трудовых ресурсов, формирование 

стабильных трудовых коллективов, создание благоприятных условий работы  учреждения, 

своевременно применять меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины, 

учитывая при этом мнение трудового коллектива; 

  -сотрудника, появившегося на работе в нетрезвом состоянии, не допускать к  

исполнению своих обязанностей в данный рабочий день и принять к нему  

соответствующие меры, согласно действующему законодательству; 

  -создать условия для систематического повышения работниками школы деловой  

квалификации, профессионального мастерства, совмещения работы с обучением в  

учебных заведениях, проводить в установленные сроки  аттестацию педагогических  

работников; 

  -принимать меры к своевременному обеспечению школы необходимым 

оборудованием, учебным пособиям, хозяйственным инвентарем; 

      -неуклонно соблюдать законодательство о труде, правила охраны труда, улучшать  

условия работы; 

- обеспечить охрану жизни и здоровья учащихся и работников школы, 

предупреждение их заболеваемости, травматизма, контролировать знание и соблюдение 

работниками всех требований инструкции по технике безопасности, производственной 

санитарии и гигиены, правилам пожарной безопасности; 

- обеспечить сохранность имущества школы, сотрудников и учащихся; 

- организовать горячее питание учащихся и сотрудников; 



- выплачивать заработную плату работникам за первую половину месяца за 

текущий месяц, заработную плату за вторую половину месяца выплачивать в начале 

следующего месяца  по заявлениям работников перечислением на зарплатную 

пластиковую карту. Срок выплаты заработной платы за первую половину месяца 22 числа 

текущего года, за вторую половину месяца 7 числа следующего месяца; 

- чутко относиться к повседневным нуждам работников, предоставлять им 

установленные льготы и преимущества, повышать роль морального и материального 

стимулирования труда, решать вопросы о поощрении лучших работников; 

- способствовать созданию в трудовом коллективе деловой, творческой 

обстановки, всемерно поддерживать и развивать инициативу и активность работников, 

обеспечивать их участие в управлении школой, в полной мере используя собрания 

трудового коллектива, различные формы общественной самодеятельности, своевременно 

рассматривать критические замечания работников и сообщать им о принятых мерах. 

  4.2. Работодатель несёт ответственность за жизнь и здоровье учащихся во время 

пребывания их в школе и мероприятиях, организуемых школой. О всех случаях 

травматизма    сообщает    в    Управление    образованием    в    установленном    порядке. 

  4.3.  Работодатель исполняет свои обязанности в отдельных случаях совместно или 

по согласованию с соответствующим выборным профсоюзным органом, а также с учетом 

полномочий трудового коллектива. 

  4.4. Работодатель обязан организовывать учёт явки сотрудников на работу и ухода 

с работы. 

В случае неявки на работу по болезни, работник обязан при наличии такой возможности 

известить работодателя как можно раньше, а также предоставить лист временной 

нетрудоспособности в первый день выхода на работу. 

 4.8. Работодатель обязан приостановить работу в случае возникновения угрозы жизни и 

здоровью работников и эксплуатации зданий и оборудования- до устранения  этой угрозы. 

 4.9. Работодатель обязан при приеме на работу инвалида ( или признании сотрудника 

таковым) создать подходящие для него условия труда. 

 4.10. Работодатель обязан незамедлительно информировать работника об отнесении 

условий труда на его рабочем месте по результата СОУТ к опасному классу условий труда. 

 4.11. Работодатель обязан примять меры по учету и рассмотрению обстоятельств и 

причин, приведших к возникновению микроповреждений(микротравм) работников. 

 4.12. Работодатель обязан отстранить работника, не применяющего выданные ему  в 

установленном порядке средства индивидуальной защиты, применение которых является 

обязательным при выполнении  работ с вредными и (или) опасными условиями труда, а 

также на работах, выполняемых в особых  температурных условиях. 

 4.13. Работодатель обязать обеспечить ведение  электронного документооборота  в 

области охраны труда. 

 4.14. Работодатель обязать предоставлять дистанционный  доступ к наблюдению за 

безопасным производством работ( а также к базам электронных документов) надзорным 

органам, которые наделены полномочиями на осуществление контроля за соблюдением 

трудового законодательства. 

 

 

5. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ЕГО ИСПОЛЬЗОВАНИЕ 

  5.1. В школе установлена шестидневная рабочая неделя.  График рабочего времени 

сотрудников регулируется приказом по школе на каждый учебный год. Время начала и 

окончания работы устанавливается администрацией в зависимости от количества смен  и годовых 

календарных учебных графиков. Продолжительность уроков до 45 минут. Рабочее время 

педагогических работников определяется учебным расписанием и должностными 

обязанностями, возлагаемыми на них уставом общеобразовательного учреждения, Правилами 

внутреннего трудового распорядка.  

 Учебную нагрузку педагогическим работникам на новый учебный год устанавливает 



директор по согласованию  с соответствующим выборным профсоюзным органом до ухода 

работников в отпуск. При этом необходимо учитывать: 

  - у педагогических работников, как правило, должна сохраняться преемственность 

классов (групп) и прежний объём учебной нагрузки; 

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

должно быть выражено в письменной форме; 

  - объём учебной нагрузки у педагогических работников должен быть, как правило, 

стабильным на протяжении всего учебного года. 

Уменьшение объёма нагрузки возможно только при сокращении числа учащихся и в 

других исключительных случаях. Работодатель, по согласованию с соответствующим 

выборным профсоюзным органом утверждает учебную нагрузку педагогическим работникам на 

новый учебный год. 

  5.2.  Расписание уроков составляется и утверждается работодателем по согласованию с  

соответствующим управляющим советом с учётом обеспечения  педагогической 

целесообразности, соблюдением санитарно-гигиенических норм и  максимальной экономии 

времени учителя. 

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

свободный день в неделю для методической работы и повышения квалификации. 

   5.4. Рабочий день учителя начинается за 15 мин. до начала его уроков. Урок начинается со 

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

об его окончании. До начала урока учитель и учащиеся (после первого  сигнала звонка) 

должны находиться в учебном помещении. 

 Учитель обязан: 

-со звонком начать урок и со звонком его закончить, не допуская бесполезной траты 

учебного времени; 

   - иметь поурочные планы на каждый учебный час, включая классные часы; 

  - независимо от расписания уроков присутствовать на всех мероприятиях,  

запланированных для учителей и учащихся, в соответствии со своими должностными 

обязанностями; 

  - выполнять распоряжение учебной части точно и в срок; 

  - выполнять все приказы директора  безоговорочно, при несогласии с приказом обжаловать 

выполненный приказ в комиссию по трудовым спорам. 

  5.5. Продолжительность рабочего дня обслуживающего персонала и рабочих 

определяется графиком сменности, составляемым с соблюдением установленной 

продолжительности рабочего времени за неделю или другой учётный период, и 

утверждается работодателем по согласованию с соответствующим выборным 

профсоюзным органом. 

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

График сменности должен быть объявлен работникам под расписку и вывешен на видном 

месте, как правило, не позднее, чем за один месяц до введения его в действие. Для 

некоторых категорий работников (например, для ночных дежурств работодателя в период 

экстремальных ситуаций) может быть по согласованию с профсоюзным органом 

установлен суммированный учёт рабочего времени. В графике работы таких категорий 

работников предусматривается учет рабочего времени, не превышающий нормальное 

число рабочих часов. 

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

работников (учителей, воспитателей и других) к дежурству и к некоторым видам работ в 

выходные и праздничные дни допускается в исключительных случаях,  предусмотренных 

законодательством, с согласия выборного профсоюзного органа, по письменному приказу 

работодателя. Дни отдыха за дежурство или работу в выходные и праздничные дни 

предоставляются в порядке, предусмотренном  действующим законодательством (ст. 153 

КТ Р.Ф). 

Запрещается привлекать к дежурству и к некоторым видам работ в выходные и 



праздничные дни беременных женщин и матерей, имеющих детей в возрасте до 14 лет и 

детей-инвалидов до 16 лет. 

  5.7. Работодатель привлекает педагогических работников к дежурству. Дежурство 

должно начинаться не ранее, чем за 20 минут до начала занятий и продолжаться не более 

20 минут после окончания уроков. График дежурств составляется на месяц и утверждается 

директором по согласованию с соответствующим выборным профсоюзным органом. 

График вывешивается на видном месте. 

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

совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем педагогических 

работников. 

В эти периоды они привлекаются администрацией к педагогической и 

организационной работе в пределах времени, не превышающего их средней дневной 

учебной нагрузки до начала каникул. В период каникул трудовой коллектив работает по 

пятидневной рабочей неделе. В этом случае продолжительность рабочего дня равна: 

технический и обслуживающий персонал - 8 -часовой рабочий день; педагогический - 

средней дневной учебной нагрузке (недельная в перерасчёте на 5 дней). 

В каникулярное время учебно-воспитательный и обслуживающий персонал 

привлекается к выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных знаний 

(мелкий ремонт, работа на территории школы, охрана школы и др.), в пределах 

установленного им рабочего времени. 

  5.9. Общие собрания трудового коллектива проводятся по мере необходимости, но  

не реже двух раз в год. 

Заседания педагогического совета проводятся, как правило, один раз в учебную 

четверть. Заседания методических объединений учителей и воспитателей проводятся не 

чаще двух раз в учебную четверть. 

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

реже четырёх раз в год. 

   5.10. Общие собрания трудового коллектива, заседания педагогического совета и 

занятия методических объединений должны продолжаться, как правило, не более 2 часов, 

родительское собрание - 1,5 часа, собрания школьников и заседания организаций 

школьников - 1 час, занятия кружков, секций от 40 минут до 1,5 часов. 

   5.11. Очередность предоставления оплачиваемых  отпусков определяется ежегодно 

в соответствии с графиком отпусков, утверждаемых работодателем с учетом мнения 

выборного органа первичной профсоюзной организации не позднее чем за две недели до 

наступления календарного года. 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, устанавливается работодателем по согласованию 

с соответствующим выборным профсоюзным органом с учётом необходимости 

обеспечения нормальной работы школы и благоприятных условий для отдыха работников.  

 Отпуска педагогическим работникам школы, как правило, предоставляются в период 

летних каникул. График отпусков составляется на каждый календарный год не позднее 5 

января текущего года и доводится до сведения всех работников. Предоставление отпуска 

директору оформляется приказом соответствующего органа управления образованием, 

другим работникам - приказом по школе. 

Работодатель  предоставляет дополнительный оплачиваемый отпуск в размере 3 

дней в период летних каникул работникам, не имевшим в течение учебного года временной 

нетрудоспособности и нарушений трудовой дисциплины. В последнем случае вопрос о 

предоставлении дополнительного отпуска рассматривается работодателем совместно с 

профсоюзным комитетом.  

Кроме того возможны  краткосрочные  административные отпуска (при наличии 

вакантных часов для оплаты замещения в учебный период и без условий в период каникул) 

в связи: 

-с регистрацией брака работника -3 дня, если они совпадают с рабочим временем 



работника (день регистрации и два последующих после него или день регистрации, 

предыдущий и последующий дни после него); 

 -с регистрацией брака детей -3 дня (по условиям предыдущего пункта); 

- смертью близких родственников (родителей, братьев, сестёр, мужа, жены, детей) -3 

дня, если они совпадают с рабочим временем работника (день до погребения, день 

погребения, день после погребения); 

5.12. Педагогическим и другим работникам запрещается: 

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

  - отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков (занятий) и 

перерывов (перемен) между ними; 

  - удалять учащихся с уроков (занятии); 

  - курить в помещении школы. 

5.13.  Запрещается: 

  - отвлекать учащихся во время учебного года на работы, не связанные с учебным 

процессом; освобождать учащихся от учебных занятий для выполнения общественных 

поручений, участия в спортивных и других мероприятиях; 

  - отвлекать педагогических работников и руководителей в учебное время от их 

непосредственной работы, вызывать или снимать их с работы для выполнения 

общественных обязанностей и проведения разного рода мероприятий, не связанных с 

производственной деятельностью; 

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

общественным делам. 

   5.14.Посторонние лица могут присутствовать во время урока в классе (группе), а 

также на родительском собрании только с разрешения директора или его заместителей.  

Вход в класс после начала урока (занятий) разрешается в исключительных случаях только  

директору и его заместителям. 

Не разрешается делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы 

во время проведения уроков (занятий) и в присутствии учащихся. 

5.15. Каждый педагогический работник имеет право на защиту своей 

профессиональной чести и достоинства.  

      5.16. Вводится режим работы, основанный на суммировании учета рабочего 

времени с учетным периодом 1 месяц  для сторожей. 

 

6. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ 

  6.1.За успехи в обучении и воспитании детей, продолжительную безупречную 

работу, новаторство в труде и за другие достижения в работе применяются следующие 

поощрения: 

 а) объявление благодарности; 

 б) выдача премии; 

 в) награждение ценным подарком; 

 г) занесение на Доску почета; 

 д) награждение Почетными грамотами. 

Возможны и другие поощрения. Поощрения, предусмотренные подпунктами "а", 

"б", настоящего пункта применяются работодателем по взаимному согласованию, а 

предусмотренные пунктами "г","д" -совместно с выборным профсоюзным органом. 

  6.2.За особые трудовые заслуги работников школ представляют в 

вышестоящие органы для присвоения почетных званий, награждения медалями, знаками 

отличия, установленными для работников образования законодательством Российской 

Федерации. 

   6.3. При применении мер поощрения обеспечивается сочетание материального и 

морального стимулирования труда. Поощрения объявляются в приказе (распоряжении), 

доводятся до сведения всего коллектива и заносятся в трудовую книжку работника. 

 



7. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

  7.1. 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: замечание, выговор, 

увольнение  по соответствующим основаниям. 

 Не допускается применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных 

федеральными законами, уставом. 

 При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть  совершенного 

проступка и обстоятельства, при которых он был совершен. 

  7.2. До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть 

затребованы объяснения в письменной форме. 

Отказ работника дать объяснения не может служить препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания. В этом случае составляется акт об отказе работника дать 

письменное объяснение. 

Дисциплинарные взыскания применяются работодателем непосредственно за 

обнаружением проступка, но не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая времени 

болезни или пребывания работника в отпуске. 

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня 

совершения проступка.  

  7.3. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником норм 

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

на него жалобе, поданной в письменной форме. Копия жалобы должна быть передана данному 

педагогическому работнику. 

Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения могут быть 

преданы гласности только с согласия заинтересованного педагогического работника, за 

исключением случаев, ведущих к запрещению заниматься педагогической деятельностью, или при 

необходимости защиты интересов обучающихся. 

  7.4. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено за 

систематическое неисполнение работником без уважительных причин обязанностей, 

возложенных на него трудовым договором, уставом общеобразовательного учреждения или 

Правилами внутреннего трудового распорядка, если к работнику ранее применялись меры 

дисциплинарного или общественного взыскания, за прогул (в том числе за отсутствие на 

работе без уважительной причины более четырех часов  подряд в течение рабочего дня), 

появление на работе в нетрезвом состоянии, в состоянии наркотического или токсического 

опьянения, совершение по месту работы хищения.  

 Для педагогических работников основаниями для увольнения по инициативе 

работодателя также являются: 

  -повторное в течение года грубое нарушение устава образовательного учреждения; 

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

физическим или психическим насилием над личностью обучающегося воспитанника. 

  7.5. Дисциплинарные взыскания на директора, его заместителей применяются тем 

органом образования, который имеет право их назначать и увольнять. 

  7.6. Работодатель имеет право вместо применения дисциплинарного взыскания 

передать вопрос о нарушении трудовой дисциплины на рассмотрение трудового 

коллектива. 

      7.7. Трудовые коллективы, проявляя строгую товарищескую требовательность к 

работникам, недобросовестно выполняющим трудовые обязанности, применяют к членам 

коллектива за нарушение трудовой дисциплины меры общественного взыскания 

(товарищеское замечание, общественный выговор). 

  7.8. До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть 

затребованы объяснения в письменной форме. Отказ работника дать объяснения не может 

служить препятствием для применения дисциплинарного взыскания. Дисциплинарное 

взыскание не может быть применено  не позднее шести месяцев со дня совершения 



проступка и одного месяца со дня его обнаружения, не считая времени болезни работника 

или пребывания его в отпуске. По результатам ревизий или проверки финансово-

хозяйственной деятельности взыскание может быть применено не позднее двух лет со дня 

его совершения. В указанные сроки не включается время производства по уголовному 

делу. 

  7.9. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено только 

одно дисциплинарное взыскание. При применении взыскания должны учитываться 

тяжесть совершенного проступка, обстоятельства, при которых он совершен, предыдущая 

работа и поведение трудящегося. 

  7.10. Работники, избранные в состав выборного профсоюзного органа, не могут 

быть подвергнуты дисциплинарному взысканию без предварительного согласия 

выборного профсоюзного органа, а его председатель или профорганизатор - без 

предварительного согласия вышестоящего профсоюзного органа. 

  7.11. Приказ (распоряжение) о применении дисциплинарного взыскания с 

указанием мотивов его применения объявляется (сообщается) работнику, подвергнутому 

взысканию, под расписку в трехдневный срок. Приказ (распоряжение) в необходимых 

случаях доводится до сведения работников школы. 

  7. 12. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник 

не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не 

подвергавшимся дисциплинарному взысканию. 

Работодатель  школы по своей инициативе или по ходатайству трудового 

коллектива может издать приказ (распоряжение) о снятии взыскания, не ожидая 

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

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

дисциплинарного взыскания меры поощрения, указанные в настоящих Правилах, к 

работнику не применяются. 

  7.13. Трудовой коллектив вправе снять примененное им взыскание досрочно, до истечения 

года со дня его применения, а также ходатайствовать о досрочном снятии дисциплинарного 

взыскания и прекращении действия иных мер, примененных работодателем за нарушение 

трудовой дисциплины, если член коллектива не дополнил нового нарушения дисциплины и 

проявил себя как добросовестный работник. 

 

8 ОСОБЕННОСТИ РЕГУЛИРОВАНИЯ ТРУДА РАБОТНИКОВ В ВОЗРАСТЕ ДО 

ВОСЕМНАДЦАТИ ЛЕТ 

 8.1.Прием на работу производится на основании трудового договора. 

8.2.Принимаемый на работу обязан предоставить: 

- трудовую книжку, оформленную в установленном порядке, за исключением 

случаев, когда трудовой договор заключается впервые; 

- паспорт, или иной документ, удостоверяющий личность; 

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 

- ИНН; 

-согласие одного из родителей (попечителя) или органа опеки и попечительства (для лиц от 

14 до 16 лет) для выполнения свободного от учебы время легкого труда (ст. 63 ТК РФ). 

     Прием на работу без указанных документов не производится. 

8.3.Прием на работу оформляется приказом, который объявляется работнику под расписку 

в трехдневный срок со дня подписания трудового договора. 

8.4.Лица в возрасте до восемнадцати лет принимаются на работу только после 

предварительного обязательного медицинского осмотра. 

8.5. Расторжение трудового договора с работниками в возрасте до восемнадцати лет по 

инициативе работодателя (за исключением случая ликвидации организации) помимо 

соблюдения общего порядка допускается только с согласия соответствующей 

государственной инспекции труда и комиссии по делам несовершеннолетних и защите их 

прав (ст. 269 ТК РФ). 



8.6. Запрещается применение труда лиц в возрасте до восемнадцати лет на работах с 

вредными и (или) опасными условиями труда, а также на работах, выполнение которых 

может причинить вред их здоровью и нравственному развитию. 

8.7. Запрещается переноска и передвижение работниками в возрасте до восемнадцати лет 

тяжестей, превышающих установленные для них предельные нормы. 

8.8.. Запрещаются направление в служебные командировки, привлечение к сверхурочной 

работе, работе в ночное время, в выходные и нерабочие праздничные дни работников в 

возрасте до восемнадцати лет. 

8.9. Оплата труда работников в возрасте до восемнадцати лет, обучающихся в 

общеобразовательного учреждения, работающих в свободное от учебы время, производится 

пропорционально отработанному времени. 

8.10. Работники образовательного учреждения обязаны: 

- добросовестно выполнять свои трудовые обязанности, своевременно и точно выполнять 

распоряжения администрации и непосредственного руководителя; 

- стремиться к повышению качества выполняемой работы; 

- соблюдать трудовую дисциплину; 

- соблюдать требования техники безопасности и охраны труда, санитарии 

и гигиены, противопожарной охраны, предусмотренные соответствующими правилами и 

инструкциями; 

- бережно использовать оборудование, экономно и рационально расходовать материалы и 

электроэнергию. 

8.11. Круг обязанностей работника по его должности, специальности, 

квалификации определяется трудовым договором и должностной инструкцией. 

8.12. Администрация обязана: 

- соблюдать трудовое законодательство; 

- организовать труд работников, обеспечить их оборудованными рабочими 

местами, необходимыми принадлежностями и материалами; 

- создавать безопасные условия труда в соответствии с правилами по охране 

труда; 

- обеспечивать строгое соблюдение трудовой дисциплины; 

- соблюдать оговоренные в трудовом договоре условия оплаты труда; 

- выдавать заработную плату в установленные сроки. 

8.13. Для несовершеннолетних работников трудовым законодательством предусмотрена 

сокращенная продолжительность рабочего времени. В соответствии с частью первой ст. 92 

ТК РФ для работников в возрасте до шестнадцати лет продолжительность рабочего 

времени не может превышать 24 часа в неделю, а в возрасте от шестнадцати до 

восемнадцати лет - 35 часов в неделю.      Если работник является учащимся 

образовательного учреждения, работающим в течение учебного года в свободное от учебы 

время, то для такого работника указанная продолжительность рабочего времени 

сокращается наполовину (часть вторая ст. 92 ТК РФ), соответственно: 

 для лиц в возрасте до 16 лет - продолжительность рабочего времени не может 

превышать 12 часов в неделю; 

 для лиц в возрасте от 16 до 18 лет - 17,5 часов в неделю. 

Продолжительность ежедневной работы (смены) не может превышать: 

 по общему правилу для работников в возрасте от 15 до 16 лет - 5 часов, в возрасте от 

16 до 18 лет - 7 часов; 

 для учащихся общеобразовательных учреждений, совмещающих в течение учебного 

года учебу с работой, в возрасте от 14 до 16 лет - 2,5 часа, в возрасте от 16 до 18 лет - 

4 часов (часть первая ст. 94 ТК РФ). 

8.14. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск работникам, не достигшим восемнадцати 

лет, предоставляется продолжительностью 31 календарный день в любое удобное для них 

время. По их желанию отпуск может быть предоставлен до истечения шести месяцев 

работы. Если работник реализует свое право на указанный отпуск после того, как он уже 



достиг 18-летнего возраста, то продолжительность отпуска определяется пропорционально 

отработанному времени до и после достижения 18 лет. 

8.15. За высокопрофессиональное выполнение должностных обязанностей, 

продолжительную и безупречную работу, большой вклад в развитие образовательной 

системы работники образовательного учреждения могут быть: 

- отмечены Благодарственными письмами, Грамотами образовательного учреждения; 

- награждены денежными премиями. 

8.16. За нарушение трудовой дисциплины администрация образовательного учреждения 

применяет следующие дисциплинарные взыскания: 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям. 

8.17. Не допускается применение дисциплинарного взыскания, если не получено 

письменное объяснение работника или не составлен акт при отказе работника дать 

письменное объяснение. 

8.18. За каждый дисциплинарный проступок применяется только одно дисциплинарное 

взыскание. 

8.19. Приказ о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику в течение 

трех дней после его вынесения под расписку; в случае отказа работника подписать 

указанный приказ составляется соответствующий акт 
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