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ПРАВИЛА  ВНУТРЕННЕГО 

ТРУДОВОГО  РАСПОРЯДКА 

МБОУ г. Иркутска СОШ  № 2 им. М.С. Вишнякова 

 

1.Общие  положения 

 

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка муниципального бюджетного 

общеобразовательного учреждения города Иркутска средней 

общеобразовательной школы № 2 им. М.С. Вишнякова (далее - школа), 

разработаны в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Трудовым 

кодексом Российской Федерации(далее ТК РФ),  Федеральным законом  от 29.12. 

2012  № 273-ФЗ, «Об образовании в Российской Федерации» , иными законами и 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права. 

1.2. Правилами внутреннего трудового распорядка (далее - Правила)-локальный 

нормативный акт, регулирующий в порядок приема и увольнения работников 

школы, 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 

школе.  

1.3. Правила имеют целью способствовать укреплению трудовой дисциплины, 

рациональному использованию рабочего времени и созданию условий для 

достижения высокого качества труда, обеспечению безопасных условий и охраны 

труда .  

1.4.Данные правила обязательны для исполнения всеми членами трудового 

коллектива школы. 

1.5. Каждый гражданин имеет право свободно распоряжаться своими 

способностями к труду, выбирать род деятельности и профессию. Каждый 

сотрудник школы имеет право претендовать на занятие любой вакантной 

должности при наличии необходимой квалификации и профессиональной 



2 

 

подготовки. 

1.6. Дисциплина труда – общественные отношения в школы, возникающие по 

поводу распределения прав, обязанностей, ответственности, исполнения 

обязанностей, использования прав, применения мер поощрения и принуждения. 

2.Порядок приема, перевода и увольнения работников 

2.1. Порядок приема на работу: 

2.1.1. Работники реализуют свое право на труд  путем заключения трудового 

договора со школой. 

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

экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр 

трудового договора передается работнику, другой хранится у работодателя. 

Получение работником экземпляра трудового договора должно подтверждаться 

подписью работника на экземпляре трудового договора, хра-нящемся у 

работодателя. 

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

администрацией Школы (далее – Работодатель), если иное не установлено 

действующим законодательством или трудовым договором, либо со дня 

фактического допущения работника к работе с ведома или по поручению 

работодателя или его представителя. 

2.1.4.  Если работник не приступил к работе в день начала работы, то работодатель 

имеет право аннулировать трудовой договор. Аннулированный трудовой договор 

считается незаключенным. 

2.1.5. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, 

предъявляет работодателю в соответствии со ст. 65 ТК РФ: 

- паспорт (иной документ, удостоверяющий личность); 

-  трудовую книжку или сведения о трудовой деятельности либо на бумаге, либо в 

электронном виде (совместитель ее копию); 

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 

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

на военную службу); 

-  документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний - 

при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной 

подготовки; 

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

преследования либо о прекращении уголовного преследования по 

реабилитирующим основаниям, 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, - при поступлении 

на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с 

настоящим Кодексом, иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие 
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или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному 

преследованию. 

-  личную медицинскую книжку, содержащую сведения об отсутствии 

противопоказаний по состоянию здоровья для работы в образовательном 

учреждении с пройденым медицинским осмотром и допуском к работе . 

Прием на работу без предъявления указанных документов не допускается. 

2.1.6. Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо 

предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации. 

2.1.7. Трудовая книжка установленного образца (при ее наличии) является 

основным документом о трудовой деятельности и трудовом стаже работника. 

Форма, порядок ведения и хранения трудовых книжек либо передачи сведений в 

Пенсионный фонд Российской Федерации (далее ПФ РФ) при ведении 

электронной трудовой книжки, устанавливаются действующим 

законодательством. 

Работодатель ведет трудовые книжки на каждого работника, проработавшего у 

него свыше пяти дней, в случае, когда работа у данного работодателя является для 

работника основной. При ведении электронной трудовой книжки сведения о 

приеме на работу передаются в ПФ РФ на следующий день после приема на работу. 

Сведения о работнике, выполняемой им работе, переводах на другую постоянную 

работу и об увольнении работника, а также основания прекращения трудового 

договора и сведения о награждениях за успехи в работе вносятся в трудовую 

книжку сотрудника либо передаются в ПФ РФ при ведении электронной трудовой 

книжки. Сведения о взысканиях в трудовую книжку не вносятся, за исключением 

случаев, когда дисциплинарным взысканием является увольнение. 

2.1.8. Прием на работу оформляется приказом по школе, изданным на основании 

заключенного трудового договора. Содержание приказа должно соответствовать 

условиям заключенного трудового договора. 

Приказ о приеме на работу объявляется работнику под роспись в трехдневный срок 

со дня фактического начала работы. По требованию работника работодатель 

обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа. 

2.1.9.При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель 

обязан ознакомить работника под роспись с правилами внутреннего трудового 

распорядка, иными локальными нормативными актами, непосредственно 

связанными с трудовой деятельностью работника, коллективным договором. 

2.2.Гарантии при приеме на работу: 

2.2.1. Запрещается необоснованный отказ в заключении трудового договора (ст.64 

ТК РФ). 

2.2.2. Прямое или косвенное ограничение прав или установление прямых или 

косвенных преимуществ при заключении трудового договора в зависимости от 

пола, расы, цвета кожи, национальности, языка, происхождения, имущественного, 

социального и должностного положения, возраста, места жительства (в том числе 
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наличия или отсутствия регистрации по месту жительства или пребывания), а 

также других обстоятельств, не связанных с деловыми качества-ми работников, не 

допускается, за исключением случаев, предусмотренных федеральным законом. 

2.2.3. Не допускается отказывать в заключении трудового договора женщинам по 

мотивам, связанным с беременностью или наличием детей. 

2.2.4. Не допускается отказывать в заключении трудового договора работникам, 

приглашенным в письменной форме на работу в порядке перевода от другого 

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

работы. 

2.3. Изменение условий трудового договора и перевод на другую работу: 

2.3.1. Исполнение работником обязанностей временно отсутствующего работника 

(отпуск, болезнь, повышение квалификации и др.) возможно только с согласия 

работника, которому работодатель поручает эту работу, и на условиях, 

предусмотренных ст. 60.2, 72.2,151 ТК РФ- без освобождения от основной работы 

или путем временного перевода на другую работу. 

2.3.2. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том 

числе перевод на другую работу, допускается только по соглашению сторон 

трудового договора, за исключением случаев, предусмотренных действующим 

законодательством. Соглашение об изменении определенных сторонами условий 

трудового договора заключается в письменной форме. 

Перевод на другую работу постоянное или временное изменение трудовой 

функции работника допускается только с письменного согласия работника, за 

исключением случаев, предусмотренных действующим законодательством. Не 

требует согласия работника перемещение его у того же работодателя на другое 

рабочее место, если это не влечет за собой изменения определенных сторонами 

условий трудового договора. 

2.3.3. По соглашению сторон, заключаемому в письменной форме, работник может 

быть временно переведен на другую работу у того же работодателя на срок до 

одного года, а в случае, когда такой перевод осуществляется для замещения 

временно отсутствующего работника, за которым в соответствии с законом 

сохраняется место работы, - до выхода этого работника на работу. Если по 

окончании срока перевода прежняя работа работнику не предоставлена, а он не 

потребовал ее предоставления и продолжает работать, то условие соглашения о 

временном характере перевода утрачивает силу и перевод считается постоянным. 

2.3.4. В случае катастрофы природного или техногенного характера, 

производственной аварии, несчастного случая на производстве, пожара и в любых 

исключительных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные 

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

согласия на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым договором 

работу у того же работодателя для предотвращения указанных случаев или 

устранения их последствий. При переводах, осуществляемых в этом случае, оплата 
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труда работника производится по выполняемой работе, но не ниже среднего 

заработка по прежней работе. 

2.3.5. Запрещается переводить и перемещать работника на работу, 

противопоказанную ему по состоянию здоровья. 

Работника, нуждающегося в переводе на другую работу в соответствии с 

медицинским заключением, выданным в порядке, установленном действующим 

законодательством, с его письменного согласия работодатель обязан перевести на 

другую имеющуюся у работодателя работу, не противопоказанную работнику по 

состоянию здоровья. 

Если работник, нуждающийся в соответствии с медицинским заключением во 

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

от перевода либо соответствующая работа у работодателя отсутствует, то 

работодатель обязан на весь указанный в медицинском заключении срок 

отстранить работника от работы с сохранением места работы (должности). В 

период отстранения от работы заработная плата работнику не начисляется, за 

исключением случаев, предусмотренных действующим законодательством, 

коллективным договором, соглашениями, трудовым договором. 

Если в соответствии с медицинским заключением работник нуждается во 

временном переводе на другую работу на срок более четырех месяцев или в 

постоянном переводе, то при его отказе от перевода либо отсутствии у 

работодателя соответствующей работы трудовой договор прекращается. 

2.3.6. Изменение подведомственности (подчиненности) школы или ее 

реорганизация (слияние, присоединение, разделение, выделение, преобразование) 

не может являться основанием для расторжения трудовых договоров с 

работниками школы. 

2.3.7. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) 

работника: 

- появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

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

в области охраны труда; 

- не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр 

(обследование), а также обязательное психиатрическое освидетельствование; 

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

установленном действующим законодательством, противопоказаний для 

выполнения работником работы, обусловленной трудовым договором; 

- в случае приостановления действия на срок до двух месяцев специального права 

работника (лицензии, права на управление транспортным средством, другого 

специального права) в соответствии с действующим законодательством, если это 

влечет за собой невозможность исполнения работником обязанностей по 

трудовому договору и если невозможно перевести работника с его письменного 
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согласия на другую имеющуюся у работодателя работу (как вакантную должность 

или работу, соответствующую квалификации работника, так и вакантную 

нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу), которую работник 

может выполнять с учетом его состояния здоровья. При этом работодатель обязан 

предлагать работнику все отвечающие указанным требованиям вакансии, 

имеющиеся у него. Предлагать вакансии в других местностях работодатель обязан, 

если это предусмотрено коллективным договором, соглашениями, трудовым 

договором; 

- по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными 

закона-ми и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

- в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

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

период времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для 

отстранения от работы или недопущения к работе. 

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

работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных 

действующим законодательством. 

2.4. Прекращение трудового договора 

2.4.1. Увольнение работников (прекращение трудового договора) может быть 

осуществлено по следующим основаниям: 

1) соглашение сторон (пункт 1 часть первая статья 77 ТК РФ); 

2) истечение срока трудового договора (пункт 2 часть первая статья 77 ТК 

РФ), за исключением случаев, когда трудовые отношения фактически 

продолжаются и ни одна из сторон не потребовала их прекращения; 

3) расторжение трудового договора по инициативе работника (пункт 3 часть 

первая статья 77 ТК РФ); 

4) расторжение трудового договора по инициативе работодателя (пункт 4 

часть первая статья 77 ТК РФ и 81 ТК РФ); 

5) перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому 

работодателю или переход на выборную работу (должность) (пункт 5 часть первая 

статья 77 ТК РФ); 

6) отказ работника от продолжения работы в связи со сменой собственника 

имущества организации, с изменением подведомственности (подчиненности) 

организации либо ее реорганизацией, с изменением типа государственного или 

муниципального учреждения (статья 75 ТК РФ); 

(в ред. Федерального закона от 02.04.2014 N 55-ФЗ) 

7) отказ работника от продолжения работы в связи с изменением 

определенных сторонами условий трудового договора (часть четвертая статьи 74 

ТК РФ); 

8) отказ работника от перевода на другую работу, необходимого ему в 
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соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, либо отсутствие у работодателя соответствующей работы (пункт 8 

части первой статьи 77 ТК РФ); 

9) отказ работника от перевода на работу в другую местность вместе с 

работодателем (пункт 9 части первой статьи 77 ТК РФ); 

10) обстоятельства, не зависящие от воли сторон (статья 83 ТК РФ); 

11) нарушение установленных ТК РФ или иным федеральным законом 

правил заключения трудового договора, если это нарушение исключает 

возможность продолжения работы (статья 84 ТК РФ). 

Прекращение трудового договора оформляется приказом (распоряжением) 

директора школы (работодателя). В приказе должны быть указаны основания 

прекращения трудового договора в точном соответствии с формулировками 

законодательства о труде и со ссылкой на соответствующий пункт и статью закона. 

Работник должен быть ознакомлен с приказом (распоряжением) под роспись. На 

основании приказа в трудовую книжку работника вносится соответствующая 

запись об увольнении или передается в ПФ РФ не позднее дня следующего за 

увольнением. 

Днем увольнения считается последний день работы. В этот день работнику 

выдается трудовая книжка (при наличии) и производится окончательный расчет. 

В случае если в день увольнения работника выдать ему трудовую книжку 

(при ее наличии) невозможно в связи с отсутствием работника, либо его отказом от 

получения трудовой книжки на руки, директор школы (работодатель) должен 

направить работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой, 

либо дать согласие на отправление ее по почте. 

2.4.2. При сокращении численности или штата работников преимущественное 

право на оставление на работе предоставляется работникам с более высокой 

производительностью труда и квалификацией. 

При равной производительности труда и квалификации предпочтение в оставлении 

на работе отдается: семейным - при наличии двух или более иждивенцев 

(нетрудоспособных членов семьи, находящихся на полном содержании работника 

или получающих от него помощь, которая является для них постоянным и 

основным источником средств к существованию); лицам, в семье которых нет 

других работников с самостоятельным заработком; работникам, получившим в 

период работы у данного работодателя трудовое увечье или профессиональное 

заболевание; работникам, повышающим свою квалификацию по направлению 

работодателя без отрыва от работы. 

3.Основные права, обязанности и ответственность сторон трудового 

договора 

 

3.1.1. Администрация школы имеет право: 
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- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и 

на условиях, которые установлены действующим законодательством; 

- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

- поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

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

находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за 

сохранность этого имущества) и других работников, соблюдения правил 

внутреннего трудового распорядка; 

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 

порядке, установленном действующим законодательством; 

- разрабатывать и принимать локальные нормативные акты. 

- создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих 

интересов и вступать в них. 

-требовать соблюдения Правил внутреннего трудового распорядка 

-представлять учреждение во всех инстанциях 

-распоряжаться имуществом и материальными ценностями  

-осуществлять контроль деятельности учителей, посещать и анализировать 

проведенные мероприятия 

-решать другие вопросы, относящиеся к деятельности учреждения 

3.1.2. Администрация школы обязана: 

-организовать труд педагогов и иных работников школы, чтобы каждый работал по 

своей специальности и квалификации, закрепить за каждым работником 

определенное рабочее место; 

- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 

содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия 

коллективного договора, соглашений и трудовых договоров; 

- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

- обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным 

нормативным требованиям охраны труда; 

- обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими 

трудовых обязанностей; 

- обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в 

сроки, установленные в соответствии действующим законодательством, 

коллективным договором, правилами внутреннего трудового распорядка, 

трудовыми договорами; 

-своевременно предоставлять отпуск всем работникам школы согласно графика 

отпусков утвержденному на текущий год, 

- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в 
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порядке, установленном действующим законодательством; 

- предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, 

необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за 

их выполнением; 

- своевременно знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой 

деятельностью; 

- своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной 

власти, уполномоченного на проведение государственного надзора и контроля за 

соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы трудового права, других федеральных органов 

исполнительной власти, осуществляющих функции по контролю и надзору в 

установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за 

нарушения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы трудового права; 

- своевременно рассматривать представления соответствующих профсоюзных 

органов, иных избранных работниками представителей о выявленных нарушениях 

трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, 

принимать меры по устранению выявленных нарушений и сообщать о принятых 

мерах указанным органам и представителям; 

-своевременно рассматривать предложения работников, направленные на 

улучшение деятельности школы, 

- создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении школой в 

предусмотренных действующим законодательством и коллективным договором 

формах; 

- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими 

трудовых обязанностей; 

-принимать необходимые меры по профилактике травматизма, профессиональных 

и других заболеваний работников. 

- осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами; 

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

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

которые установлены действующим законодательством; 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и 

иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 

коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами и 

трудовыми договорами. 

3.1.3. Работник имеет право на:  

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

условиях, которые установлены действующим законодательством; 
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- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

- рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям 

охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором; 

- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со 

своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной 

работы; 

- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности 

рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и 

категорий работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих 

праздничных дней, оплачиваемых еже-годных отпусков; 

- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны 

труда на рабочем месте; 

- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей 

квалификации в порядке, установленном действующим законодательством; 

- объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление 

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

- участие в управлении школой в предусмотренных действующим 

законодательством, Уставом школы и коллективным договором формах; 

- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и 

соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении 

коллективного договора, соглашений; 

- защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не 

запрещенными за-коном способами;  

- обязательное социальное страхование от несчастных случаев на производстве и 

профессиональных заболеваний в соответствии с федеральным законом; 

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

здоровья вследствие нарушения требований охраны труда, за исключением 

случаев, предусмотренных федеральными законами, до устранения такой 

опасности; 

- обеспечение средствами индивидуальной и коллективной защиты в соответствии 

с требованиями охраны труда за счет средств работодателя; 

- обучение безопасным методам и приемам труда за счет средств работодателя; 

- профессиональную переподготовку за счет средств работодателя в случае 

ликвидации рабочего места вследствие нарушения требований охраны труда; 

- обращение в органы государственной власти Российской Федерации, органы 

государственной власти субъектов Российской Федерации и органы местного 

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

профессиональные союзы, их объединения и иные уполномоченные работниками 

представительные органы по вопросам охраны труда; 

- личное участие или участие через своих представителей в рассмотрении 

вопросов, связанных с обеспечением безопасных условий труда на его рабочем 
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месте, и в расследовании происшедшего с ним несчастного случая на производстве 

или профессионального заболевания; 

- внеочередной медицинский осмотр (обследование) в соответствии с 

медицинскими рекомендациями с сохранением за ним места работы (должности) и 

среднего заработка во время прохождения указанного медицинского осмотра 

(обследования); 

- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на 

забастовку, в порядке, установленном действующим законодательством; 

- возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном 

действующим законодательством; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами. 

3.1.4. Педагогический работник дополнительно имеет право: 

- на прохождение не реже чем один раз в пять лет профессиональную 

переподготовку или повышение квалификации в соответствии с федеральными 

государственными требованиями к минимуму содержания дополнительной 

профессиональной образовательной программы и уровню профессиональной 

переподготовки педагогических работников, установленными федеральным 

органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере 

образования. В этих целях администрация создает условия, необходимые для 

успешного обучения работников в учреждениях высшего профессионального 

образования, а также в учреждениях системы переподготовки и повышения 

квалификации;  

- на аттестацию на добровольной основе на соответствующую квалификационную 

категорию и получение ее в случае успешного прохождения аттестации; 

- на сокращенную рабочую неделю, на удлиненный оплачиваемый отпуск.  

- на длительный (до 1 года) отпуск не реже чем через каждые 10 лет непрерывной 

преподавательской работы. Порядок и условия предоставления отпуска 

определяются учредителем и (или) уставом школы; 

- на получение пенсии за выслугу лет до достижения ими пенсионного возраста;  

- на дополнительные меры социальной поддержки, предоставляемые в регионе 

педагогическим работникам общеобразовательного учреждения; 

- на сохранение гарантии, установленные трудовым законодательством и иными 

содержащими нормы трудового права актами в период привлечения работников, 

согласно решения уполномоченных органов исполнительной власти к проведению 

единого государственного экзамена в рабочее время и освобожденными от 

основной работы на период проведения единого государственного экзамена.  

- свобода преподавания, свободное выражение своего мнения, свобода от 

вмешательства в профессиональную деятельность; 
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- свобода выбора и использования педагогически обоснованных форм, средств, 

методов обучения и воспитания; 

- 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); 

- 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; 

- 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; 

- право на осуществление научной, научно-технической, творческой, 

исследовательской деятельности, участие в экспериментальной и международной 

деятельности, разработках и во внедрении инноваций; 

- 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; 

- право на бесплатное пользование образовательными, методическими и 

научными услугами организации, осуществляющей образовательную 

деятельность, в порядке, установленном законодательством Российской 

Федерации или локальными нормативными актами; 

- право на участие в управлении образовательной организацией, в том числе в 

коллегиальных органах управления, в порядке, установленном уставом этой 

организации; 

- право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности 

образовательной организации, в том числе через органы управления и 

общественные организации; 

- право на объединение в общественные профессиональные организации в формах 

и в порядке, которые установлены законодательством Российской Федерации; 

- право на обращение в комиссию по урегулированию споров между участниками 

образовательных отношений; 

- право на защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и 

объективное расследование нарушения норм профессиональной этики 

педагогических работников. 

3.1.5. Работник обязан: 
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- добросовестно исполнять свои должностные обязанности, возложенные на него 

трудовым договором, 

-соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, 

- соблюдать рудовую дисциплину, 

- выполнять установленные нормы труда, 

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению пожарной безопасности, 

- бережно относиться к имуществу Работодателя, в том числе к имуществу третьих 

лиц, находящемуся у Работодателя и имуществу других работников, 

- незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному 

руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и 

здоровью людей, сохранности имущества работодателя (в том числе имущества 

третьих лиц, находящегося у работодателя, если работодатель несет 

ответственность за сохранность этого имущества). 

- соблюдать нормы профессиональной этики, устав школы, должностные 

инструкции, 

- быть корректными в общении с членами школьного коллектива и посетителями 

школы; 

4.Режим  работы и время отдыха 

4.1. В школе устанавливается шестидневная рабочая неделя. Общим выходным 

днем является воскресенье.  

4.2. Пятидневная рабочая неделя устанавливается для отдельных профессий при 

40-часовой рабочей неделе, режим работы с 08:00 до 17:00 с перерывом для отдыха 

и принятия пищи в 1 час. По согласованию с администрацией школе перерыв 

может быть разделен на части. 

4.3. Для директора школы, его заместителей, главному бухгалтеру устанавливается 

ненормированный рабочий день. 

4.4. Рабочее время всех сотрудников школы учитывается в астрономических часах. 

Один астрономический час – 60 минут. В связи с этим, для выработки 

оплачиваемых часов педагоги приходят на работу за 20 минут до начала своего 

урока. Короткие перерывы (перемены) между уроками (занятиями) являются 

рабочим временем педагога. 

4.5. Продолжительность уроков (занятий) в кружках, секциях, ГПД, а также 

индивидуальных и групповых составляет не более 45 минут. 

Время начала уроков, их продолжительность и количество учебных дней в течение 

недели определяется в соответствии с действующим законодательством и 

закрепляется приказом директора. 

4.6. Рабочее время педагогического работника, связанное с проведением уроков 

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

(занятий) составляется и утверждается администрацией школы по согласованию с 

профсоюзной организацией с учетом обеспечения педагогической 

целесообразности, соблюдения санитарно-гигиенических норм и максимальной 
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экономии времени педагога. Работодатель обеспечивает работникам возможность 

отдыха и приема пищи в рабочее время одновременно с обучающимися, в том 

числе в течение перерывов между занятиями (перемен), при условии работы в 2 

смены педагогический работник имеет дополнительное время, для отдыха и 

приема пищи в пересменок, который составляет минимум 30 минут.  

4.7. Администрация школы привлекает педагогических работников к к дежурству 

по школе. График дежурств утверждается директором по согласованию с 

выборным профсоюзным органом и вывешивается на видном месте. Дежурство 

должно начинаться не ранее чем за 30 минут до начала занятий обучающихся 

данной смены и продолжаться не более 30 минут после их окончания. 

4.8. Занятия по сетке кружковой работы (за счет часов дополнительного 

образования) проводятся педагогами также и во время осенних, зимних и весенних 

каникул. 

4.9. Для всех сотрудников школы работа в выходные дни может иметь место лишь 

в случаях, предусмотренных законодательством. 

4.10. В случае производственной необходимости (наличие вакансий, болезнь 

сотрудников и иные причины, могущие повлечь нарушение выполнения учебного 

плана), график работы всех сотрудников школы (в том числе и расписание занятий) 

может быть изменен, о чем сотрудники информируются не позднее, чем за 4 дня до 

введения нового графика работы, а в случае экстренных ситуаций – не позднее, чем 

накануне. 

4.11. Во время каникул режим работы всех сотрудников школы может быть 

изменен на основании приказа директора школы, при этом занятость сотрудников 

в течение недели не должна превышать их временной нагрузки непосредственно 

перед каникулами. Во время каникул сотрудники школы могут привлекаться к 

работе, не предусмотренной трудовым договором в соответствии со ст. 72.2 ТК РФ. 

4.12. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно 

в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем с учетом 

мнения профкома, не позднее, чем за две недели до наступления календарного 

года. О времени начала отпуска работник должен быть извещен не позднее, чем за 

две недели до его начала. Продление, перенесение, разделение и отзыв из него 

производится с согласия работника в случаях, предусмотренных трудовым 

законодательством. При наличии финансовых возможностей, а также 

возможностей обеспечения работой, часть отпуска, превышающая 28 календарных 

дней (только для работников, имеющих удлиненный основной отпуск), по просьбе 

работника может быть заменена денежной компенсацией. 

5.Меры поощрения и взыскания 

5.1. Меры поощрения 

5.1.1. К работникам школы могут быть применены следующие виды поощрений: 

- объявление благодарности; 

- премирование, в соответствие с положением; 
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- награждение ценным подарком; 

- награждение почетной грамотой; 

- представление к званию лучшего по профессии; 

- выплата надбавок, в соответствие с положением. 

5.1.2. За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники 

могут быть представлены к государственным наградам. 

5.1.3  Поощрение в виде выплаты премии осуществляется в соответствии с 

положением о системе оплаты труда. 

5.2. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 

5.2.1. К работникам (за совершение дисциплинарного проступка, то есть 

неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине 

возложенных на него трудовых обязанностей) могут быть применены следующие 

виды взысканий: 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям, установленным действующим 

законодательством. 

5.2.2. Наложение дисциплинарного взыскания производится администрацией 

школы в пределах представленных ей прав. За каждое нарушение может быть 

предусмотрено только одно дисциплинарное взыскае. 

5.2.3. 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. 

Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 

обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в 

отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа 

работников. 

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. 

5.2.4. Приказ  работодателя о применении дисциплинарного взыскания 

объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его 

издания, не считая времени отсутствия работника на работе. Если работник 

отказывается ознакомиться с указанным приказом  под рос-пись, то составляется 

соответствующий акт. 

5.2.5. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 
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государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению 

индивидуальных трудовых споров. 

5.2.6. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания 

работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он 

считается не имеющим дисциплинарного взыскания. 

5.2.7. 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. 

6. Заключительные положения 

6.1. Правила вступают в силу со дня утверждения  и являются приложением к 

коллективному договору.  

6.2. Действие Правил распространяется на всех работников, независимо от их 

должности, принадлежности к профсоюзу, длительности трудовых отношений с 

Работодателем, характера выполняемой работы и иных обстоятельств. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Приложение 1 

к правилам внутреннего трудового распорядка 

 

 

Перечень  

должностей с ненормированным рабочим днём 

 

№ 

п/п 

Должность 

1.  Директор 

2.  Заместитель директора по учебно-воспитательной работе 

3.  Заместитель директора по учебно-воспитательной работе (с выполнением 
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функций заместителя директора по информационно-коммуникативным 

технологиям) 

4.  
Заместитель директора по учебно-воспитательной работе (с выполнением 

функций заместителя директора по научно-методической работе) 

5.  Заместитель директора по воспитательной работе 

6.  
Заместитель директора по обеспечению безопасности жизнедеятельности и 

охране труда 

7.  Заместитель директора по административно-хозяйственной работе 

8.  Главный бухгалтер 
 


