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ПРАВИЛА 
внутреннего трудового распорядка работников 

МБОУ «О( с)Ш №1 » 

1. Общие положе1-1ия 
1.1. Настоящие Правил а внутреннего трудового распорядк а ра 1работа ны и 
приняты в соответствии с Трудовым 1ако н одате111-,с 1 вом и : с 1 " к < 1 \ 1 

образовательного учреждения. 
1.2. Настоящие Правила утверждены руководителем образовательного 
учреждения с учетом мотивированного мнения профсоюзного комитета . 
1.3. Настоящие Правила являются приложением к Коллективному договору . 
1.4. Настоящие Правила утверждаются с целью способствовать дальнейшему 
укреплению трудовой дисциплины, рациональному использованию рабоч его 
времени и созданию условий для эффективной работы. 
1.5. Под дисциплиной труда в настоящих Правилах понимается: 
обязательное для всех работников подчинение правилам поведения , 
определенным в соответствии с Трудовым кодексом, иными законам и , 
Коллективным договором, соглашениями, трудовым договором. локальны \1 И 
актами организации. 

1.6. Настоящие правила вывешиваются в ОУ на видном месте. 
1. 7. При приеме на работу работодатель обязан ознакомить с настоящими 
Правилами работника под расписку. 

2. Порядок приема, перевода и увольнения работников 
2.1. Трудовые отношения в ОУ регулируются Трудовым кодексом РФ, 
законом «Обобразовании в Российской Федерации», уставом ОУ. 
2.2. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового 
договора с образовательным учреждением. 
2.3. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и 
администрацией Школы (далее - Работодатель), если иное не уст.:1нов .- 1с.·н о 
действующим законодательством или трудовым договором, либо со дня 
фактического допущения работника к работе с ведома или по поручению 
работодателя или его представителя. 
2.4. Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со 
дня, определенного трудовым договором. 

2.5. Если в трудовом договоре не определен день начала работы, то работ н111-.: 
должен приступить к работе на следующий рабочий день после вступления 
договора в силу. 

2.6. Если работник не приступил к работе в день начала работы , то 
работодатель имеет право аннулировать трудовой договор. Аннулированный 
трудовой договор считается незаключенным . 
2.7. Трудовой договор заключается в письменной форме, составл яетс я 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, 
хранящемся у работодателя . 

2.8. Работодатель не вправе требовать от работника выполнения работ, не 
обусловленных трудовым договором . 
2.9. Запрещается необоснованны й отказ в за ключении трудового договора . 
2. 1 О. Прямое или косвенное ограничение прав или установление прямых ил и 
косвенных преимуществ при заключении трудового договора в зависимости 
от пола, расы , цвета кожи , национальности, языка, происхождения , 
имущественного , социального и должностного положения , возраста , места 
жительства (в том числе наличия или отсутствия регистраuии по мест) 
жительства или пребывания), а также других обстоятельств, не связанных с 
деловыми качествами работников, не допускается, за исключением случаев , 
предусмотренных федеральным законом. 
2. 11. Не допускается отказывать в заключении трудового договора 
женщинам по мотивам, связанным с беременностью или наличием детей. 
2. 12. Не допускается отказывать в заключении трудового до говора 
работникам, приглашенным в письменной форме на работу в порядке 
перевода от другого работодателя, в течение одного месяца со дня 
увольнения с прежнего места работы. 
2.13. Срочный трудовой договор может быть заключен только в соответств ии 
с требованиями статьи 59 Трудового кодекса РФ. 
2.14.При заключении трудового договора работодатель требует c .le.J) юш11с
документы: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 
- трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор 
заключается впервые или работник поступает на работу на условиях 
совместительства; 

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 
- документ об образовании; 

а для военнообязанных и лиц, подлежащих - документы воинского учет -
призыву на военную службу; 

( екая кнюкка) об отсутств 1н 1 медицинское заключение медицин 
~ я дл я работы 13 о6р,но 1ы l l' . t ht IP\I противопоказании по состоянию здоровь 

учреждении. 

_ справка об отсутствии судимости. б 
б обязан ознакомить ра отника со 2.15. При приеме на работу ра отодатель 

следующими документами : 

- устав ОУ; 
- Правила внутреннего трудового распорядка ; б зопасности· 

б ю правил техники е , - приказ по охране труда и со людени 
- должностная инструкция; 
- иные локальные 

работника. 

акты, регламентирующие трудовую деятельность 



2. 16.Работодатель может устанавливать испытательный срок не более трех 
месяцев, в том числе для отдельных категорий может быть установлен 
испытательный срок l (2) месяца. 
2. 17.Условия трудового договора не могут ухудшать положения работника 
по сравнению с действующим законодательством и Коллективным 
договором , принятым в образовательном учреждении. 
2 .18 .Работодатель не вправе требовать от работника выполнения работ , не 
обусловленных трудовым договором . Изменения условий труло Rого 
договора могут быть осуществлены только в соответствии с де й с , ну 10 111(1 , , 

законодательством. 

2.19. При неудовлетворительном результате испытания работодатель имеет 
право до истечения срока испытания расторгнуть тру до вой договор с 

работником, предупредив его об этом в письменной форме не позднее чем за 
три дня с указанием причин, послуживших основанием для признания этого 

работника не выдержавшим испытание. Решение работодателя работник 
имеет право обжаловать в суд. 

При неудовлетворительном результате испытания расторжение трудового 
договора производится без учета мнения Профсоюзной организации и без 
выплаты выходного пособия. 

Если срок испытания истек, а работник продолжает работу, то он считает с я 
выдержавшим испытание и последующее расторжение трудового договора 

допускается только на общих основаниях. 
Если в период испытания работник придет к выводу, что предложенная ему 
работа не является для него подходящей, то он имеет право расторгнуть 
трудовой договор по собственному желанию, предупредив об ло ,1 
работодателя в письменной форме за три дня. 
2.20.На каждого работника ОУ оформляется трудовая книжка в соответствии 
с требованиями Инструкции о порядке ведения трудовых книжек. Трудовые 
книжки сотрудников образовательного учреждения хранятся в 
образовательном учреждении. 
2.21.На каждого работника ведется личное дело, после увольнения работника 
личное дело хранится в образовательном учреждении. 
2.22.Трудовая книжка и личное дело руководителя ведутся и хранятся у 
учредителя. 

2.23.Перевод работника на другую работу, не оговоренную трудовым 
договором, осуществляется только с письменного согласия работнике\ ·~.i 

исключением случаев временного перевода на дру гую р.~6оту в L' . 1: •1 .11..' 

производственной необходимости сроком до одного месяца в кал~ндарноl\1 

году . 

2 . 24.Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) 
работника: 
- появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или 

токсического опьянения; 

- не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и 
навыков в области охраны труда; 



_ не прошедшего в установленном порядке обязательный предварител ьны й и 
периодический медицинский осмотр ; 

при выявлении в соответствии с медицинским заключением 
противопоказаний для выпол нения работы , обусловленной трудовым 
договором ; 

по требованию органов и должностных л и ц , у п ол номоченны х 
федеральными закон ами и иными нормати вными правовыми актам и , и в 
других случаях , предусмотренных федерал ьными законам и и иными 
нормативными правовыми актами . 

2 . 2 5 .Прекращение трудового договора м ожет им еть место тол ько по 
основаниям , предусмотренным действующим зако нодател ьством . 
2.26. Работодатель обязан отстранить от работы ( н е до 11 у ск с1 г и i-.; r Li Cнн 1..· ) 
работника : 

_ появившегося на работе в состоянии алкогольного , наркотического или 
иного токсического опьянения; 

_ не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и 
навыков в области охраны труда; 
- не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский 
осмотр (обследование), а также обязательное психиатрическое 
освидетельствование в случаях, предусмотренных действующим 
законодательством; 

- при выявлении в соответствии с медицинским заключением , выдан ны м в 
порядке , установленном действующим законодате .1 ьство \1 . 
противопоказаний для выполнения работником работы , обусловленно й 
трудовым договором; 

- в случае приостановления действия на срок до двух месяцев специал ьного 
права работника (лицензии, права на управление транспортным средство~, , 
другого специального права) в соответствии с действующич 
законодательством, если это влечет за собой невозможность ис пол нения 
работником обязанностей по трудовому договору и если невозможно 
перевести работника с его письменного согласия на другую имеющуюся у 
работодателя работу (как вакантную должность или работу, 
соответствующую квалификации работника, так и вакантную нижестоящую 
должность или нижеоплачиваемую работу) , которую работни к может выполнять с учетом его состояния здоровья. При этом работодател ь обязан 
предлагать работнику все отвечающие указанным требованиям вакансии , имеющиеся у него. Предлагать вакансии в других местностя х работодател ь 
обязан, если это предусмотрено колле ктивным до говором , соглаше н и я м и , 
трудовым договором; 
- по требованию органов или должностны х л и~t , y n oл i iol\ , 0 '1 1..' 111 1 ы , 
федеральными законами и иными нормативными правовым и актами 
Российской Федерации; 
- в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации. 



"27. работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) работника 

~ ~ 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 

аботнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных 

~ействующим законодательством. 

2.28. Основаниями прекращения трудового договора являются : 

I) соглашение сторон; 

2) истечение срока трудового договора, за исключением случаев , ког Ja 

трудовые отношения фактически продолжаются и ни одна из сторон не 

потребовала их прекращения; 

З) расторжение трудового договора по инициативе работника
; 

4) расторжение трудового договора по инициативе работодателя ; 

S) перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к _1 р > г n,1: 

работодателю или переход на выборную работу (должность) ; 

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

имущества Школы, с изменением подведомственности (подчиненности ) 

Школы либо ее реорганизацией; 

7) отказ работника от продолжения работы в связи с изменением 

определенных сторонами условий трудового договора; 

8) отказ работника от перевода на другую работу, необходимого ему в 

соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке , 

установленном действующим законодательством, либо отсутствие у 

работодателя соответствующей работы; 

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

работодателем; 

l О) обстоятельства, не зависящие от воли сторон; 

11) нарушение установленных действующим законодательством правил 

заключения трудового договора, если это нарушение
 исключает возможность 

продолжения работы. 

Трудовой договор может быть прекращен и по другим основания~,. 

предусмотренным действующим законодательством. 

2.29. Прекращение трудового договора может иметь место только по 

основаниям, предусмотренным законодательством. В связи с измен
ениями в 

организации работы Школы и организации труда в Школе (изменения 

количества классов, учебного плана; режима работы школы , введение новы:х 

форм обучения и воспитания, экспериментальной работы и т . п . ) до пусl\~етr я 

при продолжении работы в той же должности, специальности, 1':Вш 111ф11кац 1111 

изменение существенных условий труда работника: системы и размера 

оплаты труда, льгот, режима работы, изменения объема учебной нагр
узки, в 

том числе установления или отмены неполного рабочего времени, 

установление или отмена дополнительных видов работы (классного 

руководства, заведования кабинетом, мастерскими и т.д . ), совмещение 

профессий, а также изменение других существенных условий труда. 



Помимо оснований 
130. ' Преду ,· одательством, основаниями смотренных V ако \-1 б прекращен :~сие гн, ю11111, 1 з едаrоrическим ра отником являются: ия трудового дого~ора с 
п вторное в течение одного года гр 6 \) по У ое наруw применение, в том числе однократн ение устава Школы · ") ( ) ое, методов ' " зическим и или психическим насил воспитания связанных с фН ием над ли ' 
60сnитанника; чностью обучающегося , 
,) достижение предельного возраста для 
) лжности в соответствии с действующим замещения соответствующей до . законодател ,., З 1. Увольнение работника по основани ьством; .,. ю, когда вино V ающие основания для утраты доверия либ вные деиствия , д ' 0 соответствен v nроступок совершены работником вне места раб но аморальныи 

оты или по месту раб не 8 связи с исполнением им трудовых обязанно v оты. но 
б стеи, не допускается по1днес одного года со дня о наружения проступка работодателем. 

Не допускается увольнение работника по инициа б 
тиве ра отодателя (за исключением случая ликвидации Школы) в пери V 

од его временнои нетрудоспособности и в период пребывания в отпуске. 
1.32 .При проведении процедуры сокращения численности или штат а 
работников преимущественным правом оставления на работе дополнительно 
к установленным действующим законодательством пользуются работники , 
имеющие квалификационные категории по итогам аттестации, Почетные 
звания, государственные и ведомственные награды. 

2.33.Увольнение работников образовательного учреждения в связи с 
сокращением численности или штата ОУ допускается, если невозможно 
перевести работника, с его согласия, на другую работу. Освобождение 
педагогических работников в связи с сокращением объема работы (учебной 
нагрузки) может производиться только по окончании учебного года. 

3. Права и обязанности работодателя 
3.1. Администрация образовательного учреждения имеет искл юч~пс.1ьнL> L' 
право на управление образовательным процессом. Руководитель ОУ является 
единоличнымисполнительным органом. 
3.2. Администрация ОУ имеет право на прием на работу работников ОУ , 
установление дополнительных льгот, гарантий работникам, установление 
общих правил и требований по режиму работы, установление должностных 
требований. 

имеет право устанавливать систему оплаты тру да, 

в соответствии с действующим выплат 

3 .3. Администрация 
стимулирующих и иных 

законодательством. 
3.4. Администрация имеет право налагать дисциплинарные взыскан11я в 

ельством и пр11мс11я т 1~ ,1t'ph1 соответствии с действующим законодат · -
ветствии с деиствующим в ОУ Морального и материального поощрения в соот 

110ложением. 



3.5. Администрация обязана создавать необходимые условия для работников 
и обучающихся ОУ , применять необходимые меры к улучшению положения 

работников и обучающихся ОУ . 
3.6. Администрация обяза н а согласовы вать с профсою1 11ь, м ком итстоl\ 1 О У 
предусмотренные действующим за конодател ьст вом во прос ы , с вя за нны е с 

трудовыми отношениями . 

3.7. Администрация обязана информировать трудовой коллектив 

(представительный орган трудового коллектива): 
- о перспективах развития ОУ; 
- об изменениях структуры , штатов ОУ ; 
- о бюджете ОУ , о расходовании внебюджетных средств. 
3.8. Администрация осуществляет внутришкольный контроль, посещение 
уроков, мероприятий в соответствии с планом ОУ. 
2.23. Администрация возлагает на работников обязанности , не 

предусмотренные трудовым договором , в пределах и на усло в и я х . 

предусмотренных действующим трудовым законодательством . 

4. Права и обязанности работников 
4. 1. Работник имеет право: 
- на заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и 

на условиях , установленных Трудовым кодексом РФ; 

- требовать предоставление работы, обусловленной трудовым договором; 
на рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным 

rocy дарственным стандартом организации и безопасности тру да и 
Коллективным договором; 

- на своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в 

соответствии со своей квалификацией , сложностью труда , кол ичест во ,, и 

качеством выполненной работы; 

- на отдых, предоставлением еженедельного выходного дня , нерабочих 
праздничных дней, оплачиваемых ежегодных удлиненных отпусков ; 

- на повышение своей квалификации; 
- на защиту своих трудовых прав, свобод, законных интересо в все!\ 111 н с' 

запрещенными законом способами ; 

- на возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им 

трудовых обязанностей; 
- на обязательное социальное страхование в случая х, предусмотренных 

федеральными законами, 
- на отказ от выполнения работ в случае возникновения опас ности дл я е го 
жизни и здоровья вследствие нарушения требований охраны труда , за 
и сключением случаев, предусмотренных федеральными законами , до 

устранения такой опасности; ~ 

б ~ коллективнои защиты в - о еспечение средствами индивидуальнои и 
средств работодателя ; соответствии с требованиями охраны тру да за счет 

'1cl С Чl'Т cr1...' ·11.· l l i - обучение безопасным методам и приема м труде~ ' · 
работодателя; 



/ 

бращение в органы rосударственноv 
_ о v и власти р0 v v 

ны государственнои власти субъект р ссиискои Федераuии. 
opra ов оссийск V Ф 

тноrо самоуправления, к работодател ои едера uии и орга ны 
мес ю, в объедин б V 

"'е в профессиональные союзы их об ения ра отодателеи , а 
та к/\, ' ъединения и 

батниками представительные органы п 
иные уполномоченные 

ра . 0 вопросам ох р 
т,~чное участие или участие через свои аны труда ; 

- . х предста вителе й в 
rтросов , связанных с обеспечением без рассмотрен и и 

во опасны х услов и й 

рабочем месте , и в расследовании происшедшего с ним тrу ,1а н а его 

ка производстве или профессионального заболеван . несчастн о , о СЛ) чая 
V V 

ия , 

- внеочереднои медицинскии осмотр (обследование) в соответствии с 

медицинскими рекомендациями с сохранением 

) 
за ним места работы 

1 должности и среднего заработка во время про 
, ( хождения 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 , установленно"1 

1ействующим законодательством . 

4.2. Работник обязан: 

-добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него 

трудовым договором; 

-собmодать требования по охране труда и обеспечению безопасности тру да; 

-бережно относиться к имуществу работодателя и других работников ; 

· незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному 

руководителю о возникновении ситуации, предоставляющей угрозу
 жизни и 

здоровью людей, сохранности имущества работодателя; 

· обо всех случаях травматизма немедленно сообщать администрации ; 

- выполнять устав ОУ, Правила внутреннего трудового распорядка . другие 

требования , регламентирующие деятельность ОУ ; 

- обеспечивать охрану жизни и здоровья обу чающихся , со6.1юда rь 

требования техники безопасности и охраны труда, противопожарной 

безопасности· 
' - применять необходимые меры к обеспечению сохранностн оборудовання it 

имущества ОУ, воспитывать бережное отношение к ни м со стороны 

об с воего рсtбоч его l\ t ecтn : 
учающихся , заботиться о лучшем оснащении ( 

- уваж ство всех участни ков образовател ьного 
ать права, честь и достоин 

Процесса · 
- ' я глубоких и прочных з н аний , 
создавать творческие условия для получени 

Умений и навыков учащимися , обеспечива!ь б со~рудничество с 

обучающимися в процессе обучения и во внеурочнои ра оте, ~ б 
- изучать индивидуальные способности обуч ающихся, и х семеи но- ытовы е 
Усл еменные достижения пс ихолого-

овия, использовать в работе совр 

nедаrогической науки и методики ; 



- обеспечивать гласность оценки , своевременность и аргументированность ее выставления; 

- повышать свою квалификацию не реже чем один раз в 5 лет; воспитывать обучающихся на основе общечеловеческих ценностей, демократии и гуманизма, показывать личный прим ер следования им : -поддерживать постоянную связь с родителями (законными представителями) обучающихся, оказывать им практическую и консультативную помощь в воспитании ребенка, привлекать родителей к посильному участию в организации образовательного процесса ; - активно пропагандировать педагогические знания; - предоставлять возможность родителям, другим педагогам посе щат ь свои уроки в «День открытых дверей» (по согласованию); 
предоставлять возможность администрации посещать свои уроки , внеклассные мероприятия для осуществления внутриmкольного контроля в соответствии с планом работы ОУ. 

- содержать свое учебное оборудование и пособия в исправном состоянии , поддерживать чистоту на рабочем месте; 
- соблюдать установленную продолжительность рабочего времени, всемерно стремиться к повышению качества и результативности выполняемой работы , проявлять творческую инициативу; 
- приходить на работу не менее чем за 15 минут до начала своих уроков п о расписанию. Со звонком начать урок и со звонком его окончить, не лопусr: J я бесполезной траты учебного времени; 
- независимо от расписания уроков присутствовать на всех мероприятиях, запланированных для учителей и обучающихся, в соответствии со своими должностными обязанностями; 
- проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры (обследования), а также проходить внеочередные медицинские осмотры (обследования) по направлению работодателя в случаях, предусмотренных действующим законодательством. 
- выполнять все приказы директора школы безоговорочно , при несогласии с приказом обжаловать выполненный приказ в комиссию по трудовым спорен., . - своевременно заполнять и аккуратно вести установленную дo r:y l\ t eнт~щttto. - вести себя достойно на работе, в общественных местах , соблюдать этические нормы поведения в коллективе, быть внимательным , вежливым и уважительным к детям, родителям и членам коллектива; - проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры (обследования) , а также проходить внеочередные медицинские осмотры (обследования) по направлению работодателя в случаях , предусмотренных действующим законодательством. 
4.3. В установленном порядке приказом директора учебной работе на учителя могут быть возложены: - классное руководство: 

школы в дополнение к 



- заведование кабинетом; 
- организация трудового обучения, профориентация; 
- выполнение учебно-воспитательных функций; 
- выполнение общественных поручений в интересах трудового коллектива. 

4.4. Работники школы имеют право совмещать работу по профессиям и 

должностям, работать по совместительству в порядке и на условиях, 

установленных действующим зако 11 одательством. 

4.5. Круг конкретных функциональ11ых обязанностей, которые к с1 ж.~ ы й 

работник выполняет по своей до1 1 ж 1 ~ости, с п е ци ал ы-юс-r и и i< rзc1 ; , ифи кJ I tiнt . 

определяется должностными инструкциями , утвержденными директором 

школы на основании квалификационных характеристик, тарифно

квалификацнонных справочников и нормативных документов и 

согласованными с профсоюзным комитетом. 

За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей 

работники несут ответственность, предусмотренную действующим 

законодательством. 

3 .6. Классный руководитель обязан в соответствии с расписанием и планом 

воспитательной работы один раз в неделю проводить классные часы. Планы 

воспитательной работы составляются один раз в год и могут 

корректироваться в течение года. 

Классный руководитель занимается с классом, воспитательной внеурочной 

работой согласно имеющемуся плану воспитательной работы , а также 

проводит периодически, но не менее четырех раз за учебный год, классные 

родительские собрания. 

Классный руководитель обязан один раз в неделю проводить проверк: 

выставления оценок в дневниках обучающихся . 

5. Рабочее время, время отдыха и его использование 
5. 1. В ОУ в зависимости от учебного плана устанавливается 5-дневная 

рабочая неделя. 

Для отдельных категорий работников: секретарь-машинистка. 

лаборанты, заместитель директора ПО АХР; технический персонал 

(рабочий по обслуживанию здания , техслужащие, 

rардеробщицаустанавливается пятидневная рабочая неделя. 

5.2 . Продолжительность рабочей недел и - 40 ч асов, для педагоп~ческнх 

б б н е бол ее 16 чжоR . 
ра отников устанавливается сокращенная ра очая н еделя _ · 
За 1 О минут до начала занятий работни ки 111колы лш 1 )1,· 11 ы 01-. 111 • 11 :

1 
L'tH),__'\ t 

б ь 1 обю ·ш · 1 орп.1н11Jова I ь 
ра очем месте , т . е . в классе. Адми нистра ци я wкoJ i '· ~ 

учет явки на работу и ухода с работы. ~ 

5 3 Дл водители всех уровнеи, 
. . я следующих категорий работников: руко 

6 6 ~ а и лиотекарь 
заместителеи директора,секретарь-машинистк , 

устанавливается ненормированный рабочий день . ~ 
еи ОУ исходя из 

5.4. Расписание занятий составляется администраци 

педагогической целесообразности, с учетом 
наиболее благоприятного 



бучающихся и м аксимальной экономии време ни 
режима труда и отдыха о 

педагогически х работников . 
5.5 . Педагогическим работникам , там , где это воз~ожно, предусматривается 

свободный день в неделю для методическои работы и повышения 

квалификации . ~ ~ 

5.6. Учебную нагрузку работникам на новыи учебныи год уста навливает 

директор школы с учетом мнения работника и трудового коллектива. При 

этом , как правило , должна сохраняться преемственность классов и объем 

учебной нагрузки , который составляет не менее 18 часов в неделю и не 

должен превышать число часов , соот~етствующих двум ставкам, за 

исключением случаев производственнои необходимости ( у вол ь н ени е 

работников в течение учебного года по собственному жела н и ю 11 11r 11 

отсутствии кандидатов на вакантное место). Неполная учебная нагрузка 

возможна только при согласии работника, которое должно быть выр
ажено в 

письменной форме. 

5. 7. По желанию работника, с его письменного заявления он может за 

пределами основного рабочего времени работать по совместите
льству как 

внутри , так и за пределами ОУ. 

5.8. Работа в выходные и праздничные дни запрещена, привлечение к 
работе 

в указанные дни осуществляется только с согласия работника и в 

соответствии с требованиями ст. 113 Трудового кодекса РФ. 

5.9. Педагогические работники привлекаются к дежурству в рабочее в
рем я в 

ОУ. Дежурство начинается за 20 минут до начала занятий и за ка н чивается 

через 20 минут после окончания занятий по расписанию. График дежурст
в 

утверждается на полугодие руководителем ОУ по согласованию с 

профсоюзным комитетом. График доводится до сведения работников и 

вывешивается на видном месте. 

5.1 О. К рабочему времени относятся следующие периоды : заседан ия 

педагогического совета, общие собрания трудовог
о коллекти ва . заседан и я 

методических комиссий, родительские собрания и собрания коллекти ва 

обучающихся , дежурства на внеурочных мероприятиях , продолжительность 

которых составляет от одного часа до 2,5 часов. 

5.1 1 . Работникам ОУ предоставляется ежегодный оплачиваемый отпус к 

сроком не менее 28 календарных дней. Педаго гическим работн икам 

предоставляется удлиненный отпус к сроком 56 и 42 кnле ндарны\ .1 1-1~11. 

Отпуск предоставляется в соответствии с графиком , утверждаемым 

руководителем по согласованию с профсоюзным комитетом до 15 декабря 

текущего года . 

5.11 .1. Ежегодный оплачиваемый отпус к долже н б ыть продле н ил и 

перенесен на другой срок , определя емый работодателем с у ч етоl\1 п оже.г1 а н1111 

работника , в случаях : 

- временной нетрудоспособности работника; 

- исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска 

государственных обязанностей если для этого трудовым законодательством 

пре ' 
дусмотрено освобождение от работы; 



/ 

- в других случаях, предусмотренных 
трудовым 

локальными нормативными актами законодательс . твом, 

5.] 1.2.Если работнику своевременно не была 
произведен 

ежегодного оплачиваемого отпуска либо раб а оплата за время 
отник бь 

времени начала этого отпуска позднее чем за rл Предупрежден 
0 

б две недели 
ра отодатель по письменному заявлению б до его начала то 

~ ра отника об ' 
ежегодный оплачиваемыи отпуск на другой с язан перенести 
работником. рок, согласованный с 

5.11.3.В исключительных случаях, когда предаст 
авление отп 

в текущем рабочем году может неблагоприятно уска работни ку 
отразиться на 

ходе работы Школы допускается с согласия работн нормальн ом 
~ ~ ика перенесен 

на следующим рабочии год. При этом отпуск долж б ие отпуска 
ен ыть использ 

позднее 12 месяцев после окончания того рабочего ован не 
года, за который о н 

предоставляется. 

5.11.4. Запрещается непредоставление ежегодного оплачив 
аемого отп , <..:f\a R 

течение двух лет подряд, а также непредоставление ежег~дно го 

оплачиваемого отпуска работникам в возрасте до восемнадцати лет и 
работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями 
труда. 

5.11.5. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен ил и 
перенесен на другой срок, определяемый работодателем с учетом пожелан ий 
работника, в случаях: 

- временной нетрудоспособности работника; 
- исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска 

государственных обязанностей, если для этого трудовым законодател ьство,1 

предусмотрено освобождение от работы; 

в других случаях, предусм отренньJХ трудовым 3а"он оJ.:11 с.' . 1 ь1.: ию , 1. 

локальными нормативными актами. 

5. I I .6.Если работнику своевременно не была произведена оплата за время 
ежегодного оплачиваемого отпуска либо работник был предупрежден 0 

две недели до его начала, то 
времени начала этого отпуска позднее чем за 

б тника обязан перенести 
работодатель по письменному заявлению ра O согласованный с 
ежегодный оплачиваемый отпуск на другой срок, 

работником. . ение отпуска работнику 
5.11. 7.В исключительных случаях, когда предоставл азиться на нормальном 

еблаrоприятно отр 
в текущем рабочем году может н 6 тника перенесение отп ус

ка 
с согласия ра O ' 

ходе работы Школы допускается ен быт ь 11с11ол ь ·ювJн Нс.' 
~ п ом отпуск долж -

на следующий рабочии год. ри эт абочеrо года, за которыи он 
нчания того р 

позднее 12 месяцев после око 
предоставляется. 0 оплачиваемого отпуска в е ежеrодноr о 
5.11.8. Запрещается непредоставлени едоставление ежегодног 

а также непр ати лет и 
течение двух лет подряд, возрасте до восемнадu 
оплачиваемого отпуска работникам в и и (или) опасными условиями 

б х с вредным 
работникам, занятым на ра ота 

труда. 



5. 12. Время каникул , не совпадающее с очередным 
в отпуском явл яетс я 

рабочим временем педагогов. эти п ериоды педаг _ 
~ o r и ч ес ки е pc.1Go 1 . 

привлекаются к педаrоrическои и организационной 6 
ни" и 

б ра оте в пределах 
времени не превышающего их уче ную нагрузку до начал 

' б а каникул 
5. 13. В каникулярное время O служивающий персонал · 

~ б ( ~ привлекается к 

выполнению хозяиственных ра от мелкии ремонт работ 
6 ' ы на территории и 

др.) в пределах уста новлен ного им ра очеrо времени. 

5.14. Учет рабочего времени организуется ОУ в соответстви 6 , в и с тре ованиями 

действующего за конодател ьс~ ва. случае болезни рабо ~ 
~ ) 1 тника, последнии 

своевременно (в первыи день иноормирует администрацию .., и предоставляет 

больничный лист в п ервыи день выхода на работу. 

5 J 5 в период организации образовательного процесса ( 
· · 

8 период урока) 

за прещается: 

- изменять по своему усмотрению расписание уроков (занятий) и гра
фик 

работы ; 

- отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков (заняти й) и 

перерывов (перемен) между ними; 

- удалять обучающихся с уроков; 

- курить в помещении ОУ; 

- отвлекать обучающихся во время учебного процесса на иные, не связанные 

с учебным процессом, мероприятия, освобождать от занятий для выпол
нения 

общественных поручений и пр.; 

- отвлекать педагогических и руководящих работников ОУ в у
чебное время 

от их непосредственной работы, вызывать или снимать их с работы для 

выполнения общественных обязанностей и проведения разного рода 

мероприятий, не связанных с производственной деятельность
ю ; 

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

общественным делам. 

6. Меры поощрения и взыскания 

6. 1. В ОУ применяются меры морального и материального поощрения 

работников всоответствии с Положением, утверждаемым Советом ОУ. 

6.2. В ОУ существуют следующие меры поощрения: 

- объявление благодарности; 

- награждение Почетной грамотой; 
ведомственными и государственными 

- представление к награждению 

наградами; 

- премия за конкретный вклад; 

- памятный подарок. .., т д осуществляет работодател ь в 

6.З . Поощрение за добросовестныи РУ териал ьном стимулированю, 
моральном и ма 

соответствии сПоложением 
O тренных 3ако нодателы:тво .,1. 

ямо предусмо 
труда. В отдельныхслучаях , пр б дателем по согласованию с 

ляется ра ото 
поощрение за труд осуществ 

Профсоюзным комитетом ОУ. 

1 



шрение объявляется приказом по ОУ 6.4 - По0 , заносится в трудовую книжку 
ка в соответствии с требованиями д ~ работни еиствующего законодательства. 

6.5 - работникам , успешно и добросовестно выполняющим свои трудовые 
обязанности , предоставляются в первую очередь преимущества и л ьготы . 
6 . 6.За совершение дисциплинарного просту пка . то есть 11 cи c rI<ы 11 c IIf1L' fI . 1rI 

ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на н его 
трудовых обязанностей , работодатель имеет право применить следующие 
дисциплинарные взыскания: 

_ замечание ; 

_ въ1говор ; 

_ увольнение по соответствующим основаниям. 
б.7- дисциплинарное взыскание на руководителя налагает учредитель . 

6_8. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником 
образовательного учреждения норм профессионального поведения или 
устава ОУ может быть проведено только по поступившей на него жалобе. 
поданной в письменной форме. Копия жалобы должна быть пе ре _~ан а 
данному педагогическому работнику. 
6.9. Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам 
решения могут быть преданы гласности только с согласия заинтересованного 
педагогического работника ОУ, за исключением случаев, ведущих к 
запрещению заниматься педагогической деятельностью или при 
необходимости защиты интересов обучающихся, воспитанников. 
6.1 О . До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен 
затребовать от работника объяснение в письменной форме. Если по 
истечении двух рабочих дней указанное объяснение работником не 
предоставлено, то составляется соответствующий акт. Отказ работника дать 
объяснение не является препятствием для применения дисциплинарного 
взыскания. 

6 . 11.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 ~,нения 
представительного органа работников. 
6.12. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шс>сл , 
месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизин. 11ровер1-..:11 

Финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее 
двух лет со дня его совершения. в указанные сроки не включается время 

производства по уголовному делу. 
6.1 3. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только 
одно дисциплинарное взыскание. Приказ работодателя о применении 
дисциплинарного взыскания объявляется работнику под расписку в течение 
rpex рабочих дней со дня его издания. в случае отказа работника подписать 
Указанный приказ составляется соответствующий акт. 
6.\4 д бь1ть обжаловано работником в · исциплинарное взыскание может 
государственной инспекции труда или органах по рассмотрению 
~1-fдив 

идуальных трудовых споров. 

hь 



6.15 . Если в течение год
а со дня применения дисцип 

раб 

линарного 

отник не будет
 подвергнут но

вому дисципли
нарном 

взыскания 

СЧJ"Т 

I У взьrскани 

·• ается не имею
щим дисuиnли

нарноrо взыск
ания . 

ю . то он 

6. 16. Работодатель до и
стечения года со д

ня применен 

б 
ия дисцип 

взыскания имее
т право снять 

его с ра отник
а по соб 

линарного 

ственной 

просьбе самого 
работника, хода

тайству его неп
осредств 

иниuиативе. 

6 
енного рvко 

или представ
ительного ор

гана ра отни
ков . 

J воп ителя 

7. Заключительн
ые положения 

7. 1. Правила вступа
ют в силу со дн

я утверждения
 и яв 

коллектив1-юм) договору. 
ляются приложени

ем к 

7.2. Действие Прави
л распростран

яется на всех
 раб 

отников 

должности, принадлежнос
ти к профсоюзу 

' независ и"rо от 
их 

б 
, длительно 

отношений с Ра отодателем,
 характера вып ~ сти тру.Jовых 

обстоятельств 
олняемои работы и 

и ны '< 
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