
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. Общие положения. 

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка разработа-

ны в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодек-

сом Российской Федерации (далее - ТК РФ), Законом Российской Федерации 

«Об образовании», другими федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами, содержащими нормы трудового права. 

1.2. Положение рассмотрено на общем собрании работников школы, 

имеющим право вносить в него изменения и дополнения, по согласованию с 

профсоюзным комитетом и утверждается приказом директора МКОУ «СОШ 

№3». 

1.3. Настоящие Правилами регулируют порядок приема и увольнения 

работников муниципального казенного общеобразовательного учреждения 

«Средняя общеобразовательная школа №3» (далее – школа), 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. 

1.4. Целью настоящих Правил являются: укрепление трудовой дисцип-

лины, рациональное использование рабочего времени и создание условий для 

эффективной работы. 

1.5. При приеме на работу администрация школы обязана ознакомить 

работника с Правилами под расписку. 

 

2. Порядок приема и увольнения работников. 

2.1. Прием на работу. 

2.1.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудо-

вого договора со школой. 

2.1.2. Трудовой договор заключается в письменной форме и составляется 

в двух экземплярах по одному для каждой из сторон: работника и школы. 

2.1.3. При приеме на работу заключение срочного трудового договора до-

пускается только в  случаях, предусмотренных статьей 59 Трудового кодекса 

РФ. 
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2.1.4. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон 

может быть предусмотрено условие об испытании работника в целях провер-

ки его соответствия поручаемой работе (ст. 70 ТК РФ). 

Испытание при приеме на работу не устанавливается для: 

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

-лиц, не достигших возраста восемнадцати лет; 

-лиц, окончивших имеющие государственную аккредитацию образователь-

ные учреждения начального, среднего и высшего профессионального образо-

вания и впервые поступающих на работу по полученной специальности в те-

чение одного года со дня окончания образовательного учреждения; 

-лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу; 

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

по согласованию между работодателями; 

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

-иных лиц в случаях, предусмотренных ТК РФ, иными федеральными 

законами, коллективным договором. 

2.1.5. Прием педагогических работников на работу производится с уче-

том требований, предусмотренных ст. 331 ТК РФ и ст. 53 Закона РФ «Об об-

разовании». 

2.1.6. При заключении трудового договора работник предоставляет адми-

нистрации школы, следующие документы: 

2.1.6.1. Паспорт или иной документ, удостоверяющий личность. 

2.1.6.2. Трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой 

договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях 

совместительства. 

2.1.6.3. Страховое свидетельство государственного пенсионного стра-

хования. 

2.1.6.4. Документ об образовании, квалификации, наличии специаль-

ных знаний. 

2.1.6.5. Документы воинского учета — для военнообязанных и лиц, под-

лежащих призыву на военную службу.   

2.1.6.6. Медицинское заключение (медицинская книжка) об отсутствии 

противопоказаний по состоянию здоровья для работы в образовательном уч-

реждении. 

2.1.6.7. Справку о наличие (отсутствие) судимости и (или) факта уго-

ловного преследования либо о прекращении уголовного преследования по 

реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые 

устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществ-

ляющим функции по выработке и реализации государственной политике и 

нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел.  

2.1.6.8. Граждане, замещавшие должности государственной или муни-

ципальной службы, перечень которых устанавливается нормативными пра-

вовыми актами Российской Федерации, в течение двух лет после увольнения 

с государственной или муниципальной службы имеют право замещать долж-

ности в организациях, если отдельные функции государственного управле-
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ния данными организациями входили в должностные (служебные) обязанно-

сти государственного или муниципального служащего, только с согласия со-

ответствующей комиссии по соблюдению требований к служебному поведе-

нию государственных или муниципальных служащих и урегулированию 

конфликта интересов, которое дается в порядке, устанавливаемом норматив-

ными правовыми актами Российской Федерации. 

Граждане, замещавшие должности государственной или муниципальной 

службы, перечень которых устанавливается нормативными правовыми акта-

ми Российской Федерации, в течение двух лет после увольнения с государст-

венной или муниципальной службы обязаны при заключении трудовых дого-

воров сообщать работодателю сведения о последнем месте службы. 

Работодатель при заключении трудового договора с гражданами, заме-

щавшими должности государственной или муниципальной служ-

бы, перечень которых устанавливается нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, в течение двух лет после их увольнения с государст-

венной или муниципальной службы обязан в десятидневный срок сообщать о 

заключении такого договора представителю нанимателя (работодателю) го-

сударственного или муниципального служащего по последнему месту его 

службы в порядке, устанавливаемом нормативными правовыми актами Рос-

сийской Федерации. 

2.1.6.9. Документ об образовании, о квалификации или наличии специ-

альных знаний - при поступлении на работу, требующую специальных зна-

ний или специальной подготовки. 

2.1.6.10. Документ, подтверждающий регистрацию в системе индивиду-

ального (персонифицирующего) учёта, в том числе в форме электронного до-

кумента. 

2.1.7. Работники имеют право работать на условиях внутреннего и 

внешнего совместительства в порядке, предусмотренном ТК РФ. 

Совмещение должности руководителя учреждения с другими руково-

дящими должностями внутри или вне учреждения не разрешается (п. 6 ст. 35 

Закона РФ «Об образовании»). 

Должностные обязанности руководителя учреждения, его филиалов (от-

делений) не могут исполняться по совместительству (п. 7 ст. 35 Закона РФ 

«Об образовании»). 

2.1.8. Прием на работу оформляется приказом
3
 работодателя, изданным 

на основании заключенного трудового договора. Содержание приказа рабо-

тодателя должно соответствовать условиям заключенного трудового догово-

ра. 

Приказ работодателя о приеме на работу объявляется работнику под 

роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требо-

ванию работника работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную 

копию указанного приказа. 

Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается за-

ключенным, если работник приступил к работе с ведома или по поручению 

работодателя или его представителя. При фактическом допущении работника 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_324379/#dst0
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_102793/#dst100007
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_102793/#dst100007
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_203192/#dst100009
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к работе работодатель обязан оформить с ним трудовой договор в письмен-

ной форме не позднее трех рабочих дней со дня фактического допущения ра-

ботника к работе (ст. 67 ТК РФ). 

2.1.9. При приеме на работу администрация школы обязана ознакомить 

работника со следующими документами: 

2.1.9.1. Уставом школы. 

2.1.9.2. Настоящими Правилами. 

2.1.9.3. Приказом по охране труда и соблюдению правил техники 

безопасности. 

2.1.9.4. Должностной инструкцией работника. 

2.1.9.5. Иными локальными актами, регламентирующими трудовую 

деятельность работника. 

2.1.10. На каждого работника школы оформляется трудовая книжка в со-

ответствии с требованиями Инструкции о порядке ведения трудовых книжек. 

Трудовые книжки работников школы хранятся в школе. 

2.1.11. «Гарантии при приеме на работу: 

2.1.11.1. Запрещается необоснованный отказ в заключении трудового 

договора (ст. 64 ТК РФ). 

2.1.11.2.  Какое бы то ни было прямое или косвенное ограничение прав 

или установление прямых или косвенных преимуществ при заключении тру-

дового договора в зависимости от пола, расы, цвета кожи, национальности, 

языка, происхождения, имущественного, социального и должностного поло-

жения, возраста, места жительства (в том числе наличия или отсутствия ре-

гистрации по месту жительства или пребывания), а также других обстоя-

тельств, не связанных с деловыми качествами работников, не допускается, за 

исключением случаев, предусмотренных федеральным законом. 

2.1.11.3. Запрещается отказывать в заключении трудового договора 

женщинам по мотивам, связанным с беременностью или наличием детей. 

Запрещается отказывать в заключении трудового договора работникам, при-

глашенным в письменной форме на работу в порядке перевода от другого ра-

ботодателя, в течение одного месяца со дня увольнения с прежнего места ра-

боты. 

2.1.11.4.  По требованию лица, которому отказано в заключении трудо-

вого договора, работодатель обязан сообщить причину отказа в письменной 

форме. 

2.1.11.5.  Отказ в заключении трудового договора может быть обжало-

ван в суде. 

С каждой записью, вносимой на основании приказа директора школы в 

трудовую книжку,  администрация школы обязана ознакомить ее владельца под 

расписку в личной карточке. 

2.1.10. На каждого работника ведется личное дело, после увольнения ра-

ботника личное дело хранится в школе. 

2.2. Отказ в приеме на работу. 

2.2.1. К педагогической деятельности не допускаются лица: лишенные 

права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с вступившим в 
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законную силу приговором суда; имеющие или имевшие судимость, подвергав-

шиеся уголовному преследованию (за исключением лиц, уголовное преследова-

ние в отношении которых прекращено по реабилитирующим обстоятельствам) 

за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства лично-

сти (за исключением незаконной госпитализации в медицинскую организацию, 

оказывающую психиатрическую помощь в стационарных условиях, и клеве-

ты), половой неприкосновенности и половой свободы личности, против се-

мьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравствен-

ности, основ конституционного строя и безопасности государства, а также 

против общественной безопасности, , имеющие неснятую или непогашенную 

судимость за иные умышленные тяжкие и особо тяжкие преступления; при-

знанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке; 

имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым феде-

ральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по вы-

работке государственной политики и нормативно-правовому регулированию 

в области здравоохранения. Лица, имевшие судимость за совершение пре-

ступлений небольшой тяжести и преступлений средней тяжести против жиз-

ни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением не-

законной госпитализации в медицинскую организацию, оказывающую пси-

хиатрическую помощь в стационарных условиях, и клеветы), семьи и несо-

вершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, основ 

конституционного строя и безопасности государства, а также против общест-

венной безопасности, и лица, уголовное преследование в отношении которых 

по обвинению в совершении этих преступлений прекращено по нереабили-

тирующим основаниям, могут быть допущены к педагогической деятельно-

сти при наличии решения комиссии по делам несовершеннолетних и защите 

их прав, созданной высшим исполнительным органом государственной вла-

сти субъекта Российской Федерации, о допуске их к педагогической деятель-

ности. 

2.3. Прекращение трудового договора. 

2.3.1. Прекращение трудового договора - осуществляется только по осно-

ваниям, предусмотренным законодательством о труде. 

2.3.2. Работник имеет право в любое время расторгнуть трудовой договор 

по собственному желанию, предупредив об этом администрацию школы пись-

менно за две недели (14 календарных дней), если иной срок не установлен ТК 

РФ или иным федеральным законом. Течение указанного срока начинается 

на следующий день после получения работодателем заявления работника об 

увольнении. Трудовой договор может быть в любое время расторгнут по со-

глашению сторон трудового договора (ст. 78 ТК РФ). 

2.3.2.1. По соглашению между работником и работодателем трудовой 

договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об 

увольнении (ст. 80 ТК РФ). 

2.3.2.2. До истечения срока предупреждения об увольнении работник 

имеет право в любое время отозвать свое заявление. Увольнение в этом слу-

чае не производится, если на его место не приглашен в письменной форме 
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другой работник, которому в соответствии с ТК РФ и иными федеральными 

законами не может быть отказано в заключении трудового договора.  

По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет 

право прекратить работу.  

Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой до-

говор не был расторгнут, и работник не настаивает на увольнении, то дейст-

вие трудового договора продолжается. 

2.3.3. Директор школы при расторжении трудового договора по собствен-

ному желанию обязан предупредить учредителя (его представителя) об этом в 

письменной форме не позднее чем за один месяц. 

2.3.4. Прекращение трудового договора оформляется приказом работо-

дателя (ст. 84.1 ТК РФ).  

С приказом работодателя о прекращении трудового договора работник 

должен быть ознакомлен под роспись. По требованию работника работода-

тель обязан выдать ему надлежащим образом заверенную копию указанного 

приказа.  

2.3.5. Записи в трудовую книжку о причинах прекращения трудового до-

говора должны производиться в точном соответствии с формулировками Трудо-

вого кодекса РФ или Закона РФ «Об образовании в Российской Федерации» и со 

ссылкой на соответствующие статью, пункт Трудового кодекса РФ или Закона 

РФ «Об образовании в Российской Федерации». 

2.3.6. Работник, заключивший договор с условием об испытательном 

сроке, имеет право расторгнуть трудовой договор в период испытания, пре-

дупредив об этом работодателя в письменной форме за три дня (ч. 4 ст. 71 ТК 

РФ).  

2.3.7. Увольнение по результатам аттестации работников, а также в 

случаях сокращения численности или штата работников учреждения допус-

кается, если невозможно перевести работника с его согласия на другую рабо-

ту.  

Причинами увольнения работников, в том числе педагогических ра-

ботников, по п. 2 ч. 1 ст. 81 ТК РФ, могут являться: 

- реорганизация учреждения; 

- исключение из штатного расписания некоторых должностей; 

- сокращение численности работников; 

- уменьшение количества классов-комплектов, групп; 

- изменение количества часов по предмету ввиду изменения учебного плана, 

учебных программ и т.п. 

2.3.8. Ликвидация или реорганизация образовательного учреждения, 

которая может повлечь увольнение работников в связи сокращением числен-

ности или штата работников, осуществляется, как правило, по окончании 

учебного года. 

2.3.9. Трудовой договор с учителем в связи с уменьшением учебной на-

грузки в течение учебного года по независящим от него причинам, в том 

числе при полном ее отсутствии, не может быть расторгнут до конца учебно-

го года 
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Днем увольнения работника является последний день работы. В послед-

ний день работы администрация школы обязана выдать работнику трудовую 

книжку и, по письменному заявлению, другие документы (или их копии), свя-

занные с работой, а также произвести с ним окончательный расчет. В случае ес-

ли в день увольнения работника выдать трудовую книжку невозможно в свя-

зи с отсутствием работника либо его отказом от получения трудовой книжки 

на руки, администрация школы направляет работнику уведомление о необхо-

димости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по 

почте. Со дня направления уведомления администрация школы освобождается 

от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки. Если работник в 

день увольнения не работал, то расчет с работником производится не позднее 

следующего дня после предъявления уволенным работником требования о 

расчете. 

2.4. Отстранение от работы. 

Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) ра-

ботника: 

- 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, а также обязательное психиатрическое освидетельствование в 

случаях, предусмотренных Трудовым Кодексом РФ, другими феде-

ральными законами и иными нормативными правовыми актами Рос-

сийской Федерации; 

- при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным 

в порядке, установленном федеральными законами и иными норматив-

ными правовыми актами Российской Федерации, противопоказаний 

для выполнения работником работы, обусловленной трудовым догово-

ром; 

- в случае приостановления действия на срок до двух месяцев специаль-

ного права работника (лицензии, права на управление транспортным 

средством, права на ношение оружия, другого специального права) в 

соответствии с федеральными законами и иными нормативными пра-

вовыми актами Российской Федерации, если это влечет за собой не-

возможность исполнения работником обязанностей по трудовому до-

говору и если невозможно перевести работника с его письменного со-

гласия 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 в данной местно-

сти. Предлагать вакансии в других местностях работодатель обязан, 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_189366/4d381142232237f3c81facc00c3358370c97b3d8/#dst100336
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_209079/#dst100012
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_130508/#dst100009
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если это предусмотрено коллективным договором, соглашениями, тру-

довым договором; 

- по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных феде-

ральными законами и иными нормативными правовыми актами Рос-

сийской Федерации; 

- педагогического работника при получении от правоохранительных ор-

ганов сведений о том, что данный работник подвергается уголовному 

преследованию за преступления, указанные в п. 2.2.1.  
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, если иное не преду-

смотрено Трудовым Кодексом, другими федеральными законами. 

В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная 

плата работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных 

настоящим Кодексом или иными федеральными законами. В случаях отстра-

нения от работы работника, который не прошел обучение и проверку знаний 

и навыков в области охраны труда либо обязательный медицинский осмотр 

не по своей вине, ему производится оплата за все время отстранения от рабо-

ты как за простой. 

 
 

3. Основные права, обязанности и ответственность администрации  

школы. 

3.1. Непосредственное управление школой осуществляет директор. 

3.2. Директор школы имеет право в порядке, установленном трудовым 

законодательством: 

3.2.1. Осуществлять прием на работу, перевод, увольнение работников, 

изменение трудового договора с работниками. 

3.2.2. Применять к работникам меры дисциплинарного взыскания: замеча-

ние, выговор, увольнение. 

3.2.3. Совместно с Управляющим советом школы осуществлять поощре-

ние и премирование работников. 

3.2.4. Привлекать работников к материальной ответственности в установ-

ленном законом порядке. 

3.2.5. Требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и 

бережного отношения к имуществу школы и других работников, соблюдения 

настоящих Правил. 

3.2.6. Принимать локальные нормативные акты, содержащие обязательные 

для работников нормы. 

3.3. Директор школы обязан: 

3.3.1. Соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные 

нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых 

договоров. 

3.3.2. Предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым дого-

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_330790/6ebef0e521b1330ea5f4800e3d08b28073b79246/#dst101019
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воров. 

3.3.3. Обеспечивать безопасность труда и условия труда, отвечающие тре-

бованиям охраны и гигиены труда. 

3.3.4. Обеспечивать работников оборудованием, инструментами, техниче-

ской документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими 

трудовых обязанностей. 

3.3.5. Вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный 

договор в порядке, установленном законодательством РФ. 

3.3.6. Предоставлять представителям работников полную и достоверную 

информацию, необходимую для заключения коллективного договора, соглаше-

ния и контроля за их выполнением. 

3.4. Администрация школы осуществляет внутришкольный контроль, по-

сещение уроков, школьных и внешкольных мероприятий. 

3.5. Школа как юридическое лицо несет ответственность перед работ-

никами: 

3.5.1. За ущерб, причиненный в результате незаконного лишения работни-

ка возможности трудиться, за задержку трудовой книжки при увольнении ра-

ботника, незаконное отстранение работника от работы, его незаконное увольне-

ние или перевод на другую работу и в иных случаях, предусмотренных законо-

дательством. 

3.5.2. За задержку выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат при 

увольнении и других  выплат, причитающихся работнику. 

3.5.3. За причинение ущерба имуществу работника. 

3.5.4. А иных случаях, предусмотренных законодательством. 

 

4. Основные права и обязанности работников. 

4.1. Работник имеет право на: 

4.1.1. Сокращенную продолжительность рабочего времени. 

4.1.2. Дополнительное профессиональное образование по профилю пе-

дагогической деятельности не реже чем один раз в три года.  

4.1.3. Ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, про-

должительность которого определяется Правительством Российской Федера-

ции. 

4.1.4. Длительный отпуск сроком до одного года не реже чем через ка-

ждые десять лет непрерывной педагогической работы в порядке, установлен-

ном федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функ-

ции по выработке государственной политики и нормативно-правовому регу-

лированию в сфере образования. 

4.1.5. Досрочное назначение трудовой пенсии по старости в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации. 

4.1.6. Иные трудовые права, меры социальной поддержки, установлен-

ные федеральными законами и законодательными актами субъектов Россий-

ской Федерации. 

4.2. Педагогические работники школы, кроме перечисленных в п. 4.1. 

прав, имеют право на: 
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4.2.1. Свободу преподавания, свободное выражение своего мнения, 

свободу от вмешательства в профессиональную деятельность. 

4.2.2. Свободу выбора и использования педагогически обоснованных 

форм, средств, методов обучения и воспитания. 

4.2.3. Творческую инициативу, разработку и применение авторских 

программ и методов обучения и воспитания в пределах реализуемой образо-

вательной программы, отдельного учебного предмета, курса, дисциплины 

(модуля). 

4.2.4. Выбор  учебников, учебных пособий, материалов и иных средств 

обучения и воспитания в соответствии с образовательной программой и в по-

рядке, установленном законодательством об образовании. 

4.2.5. Участие в разработке образовательных программ, в том числе 

учебных планов, календарных учебных графиков, рабочих учебных предме-

тов, курсов, дисциплин (модулей), методических материалов и иных компо-

нентов образовательных программ. 

4.2.6. Осуществление научной, научно-технической, творческой, ис-

следовательской деятельности, участие в экспериментальной и международ-

ной деятельности, разработках и во внедрении инноваций. 

4.2.7. Бесплатное пользование библиотеками и информационными ре-

сурсами, а также доступ в порядке, установленном локальными норматив-

ными актами школы, к информационно-телекоммуникационным сетям и ба-

зам данных, учебным и методическим материалам, музейным фондам, мате-

риально-техническим средствам обеспечения образовательной деятельности, 

необходимым для качественного осуществления педагогической, научной 

или исследовательской деятельности в школе. 

4.2.8. Бесплатное пользование образовательными, методическими и на-

учными услугами школы, в порядке, установленном законодательством Рос-

сийской Федерации или локальными нормативными актами. 

4.2.9. Участие в управлении школой, в том числе в коллегиальных ор-

ганах управления, в порядке, установленном уставом школы. 

4.2.10. Участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности 

школы, в том числе через органы управления и общественные организации. 

4.2.11. Объединение в общественные профессиональные организации в 

формах и в порядке, которые установлены законодательством Российской 

Федерации. 

4.2.12. Обращение в комиссию по урегулированию споров между уча-

стниками образовательных отношений. 

4.2.13. Защиту профессиональной чести и достоинства, на справедли-

вое и объективное расследование нарушения норм профессиональной этики 

педагогических работников. 

4.2.14. Пользоваться другими правами в соответствии с уставом обра-

зовательного учреждения, трудовым договором, законодательством Россий-

ской Федерации. 

4.3. Работник обязан: 
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4.3.9. Проходить предварительные и периодические медицинские осмот-

ры. 

4.3.1. Осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном 

уровне, обеспечивать в полном объеме реализацию преподаваемых учебных 

предмета, курса, дисциплины (модуля) в соответствии с утвержденной рабо-

чей программой. 

4.3.2. Соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следо-

вать требованиям профессиональной этики. 

4.3.3. Уважать честь и достоинство учащихся и других участников об-

разовательных отношений. 

4.3.4. Развивать у учащихся познавательную активность, самостоятель-

ность, инициативу, творческие способности, формировать гражданскую по-

зицию, способность к труду и жизни в условиях современного мира, форми-

ровать у учащихся культуру здорового и безопасного образа жизни. 

4.3.5. Применять педагогически обоснованные и обеспечивающие вы-

сокое качество образования формы, методы обучения и воспитания. 

4.3.6. Учитывать особенности психофизического развития учащихся и 

состояние их здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для 

получения образования лицами с ограниченными возможностями здоровья, 

взаимодействовать при необходимости с медицинскими организациями. 

4.3.7. Систематически повышать свой профессиональный уровень. 

4.3.8. Проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в 

порядке, установленном законодательством об образовании. 

4.3.9. Проходить в соответствии с трудовым законодательством пред-

варительные при поступлении на работу и периодические медицинские ос-

мотры, а также внеочередные медицинские осмотры по направлению работо-

дателя. 

4.3.10. Проходить в установленном законодательством Российской Фе-

дерации порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны 

труда. 

4.311. Соблюдать устав школы, правила внутреннего трудового распо-

рядка.  

4.4. Педагогический работник школы, в том числе в качестве индиви-

дуального предпринимателя, не вправе оказывать платные образовательные 

услуги учащимся в школе, если это приводит к конфликту интересов педаго-

гического работника.  

4.5. Работникам школы в период организации образовательного про-

цесса (в период урока) запрещается: 

4.5.1. Использовать образовательную деятельность для политической 

агитации, принуждения учащихся к принятию политических, религиозных 

или иных убеждений либо отказу от них, для разжигания социальной, расо-

вой, национальной или религиозной розни, для агитации, пропагандирующей 

исключительность, превосходство либо неполноценность граждан по при-

знаку социальной, расовой, национальной, религиозной или языковой при-

надлежности, их отношения к религии, в том числе посредством сообщения 
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учащимся недостоверных сведений об исторических, о национальных, рели-

гиозных и культурных традициях народов, а также для побуждения учащихся 

к действиям, противоречащим Конституции Российской Федерации.  

4.5.2. Изменять по своему усмотрению расписание уроков (занятий) и 

график работы. 

4.4.3. Отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков и 

(занятий) и перерывов (перемен) между ними. 

4.4.4. Удалять учащихся с уроков. 

4.4.5. Курить в помещении и на территории школы. 

4.4.6. Отвлекать учащихся во время учебного процесса на иные, не свя-

занные с учебным процессом, мероприятия, освобождать от занятий для вы-

полнения общественных поручений. 

4.4.7. Отвлекать работников школы в рабочее время от их непосредствен-

ной работы для выполнения общественных обязанностей и проведения разного 

рода мероприятий, не связанных с основной деятельностью школы. 

4.4.8. Созывать в рабочее время собрания, заседания и всякого рода со-

вещания по общественным делам. 

4.5. Педагогические работники несут ответственность за неисполнение 

или ненадлежащее исполнение возложенных на них обязанностей в порядке 

и в случаях, которые установлены федеральными законами. Неисполнение 

или ненадлежащее исполнение педагогическими работниками обязанностей, 

учитывается при прохождении ими аттестации. 

4.6. Работник несет материальную ответственность за причиненный 

школе прямой действительный ущерб. 

4.7. Под прямым действительным ущербом понимается реальное умень-

шение наличного  имущества школы или ухудшение состояния указанного 

имущества (в том числе имущества третьих лиц, находящегося в школе, если 

школа несет ответственность за сохранность этого имущества), а также необхо-

димость для школы произвести затраты либо излишние выплаты на приоб-

ретение или восстановление имущества. 

4.8. За причиненный ущерб работник несет материальную ответствен-

ность в пределах своего  среднего месячного заработка. 

4.9. Материальная ответственность в полном размере причиненного 

ущерба возлагается на работника в следующих случаях: 

4.9.1. Недостачи ценностей, вверенных ему на основании специального 

письменного договора или полученных им по разовому документу. 

4.9.2. Умышленного причинения ущерба. 

4.9.3. Причинения ущерба в состоянии алкогольного, наркотического или 

токсического опьянения. 

4.9.4. Причинения ущерба в результате преступных действий работника, 

установленных приговором суда. 

4.9.5. Причинения ущерба в результате административного проступка, 

если таковой установлен соответствующим государственным органом. 
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4.9.6. Разглашения сведений, составляющих охраняемую законом тайну 

(служебную, коммерческую или иную), в случаях, предусмотренных феде-

ральными законами. 

4.9.7. Причинения ущерба не при исполнении работником трудовых 

обязанностей. 

4.10. Работники Школы привлекаются к дисциплинарной ответственно-

сти в порядке, установленном пунктами 7.4. - 7.13. настоящих Правил. 

 

5. Режим работы и время отдыха. 

5.1. В школе устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя вы-

ходными днями. Начало учебных занятий – 8 часов 30 минут. 

 5.2. Продолжительность рабочей недели - 40 часов, для педагогических 

работников устанавливается сокращенная продолжительность рабочего вре-

мени - не более 36 часов в неделю. В зависимости от должности и (или) спе-

циальности педагогическим работникам с учетом особенностей их труда 

продолжительность рабочего времени (нормы часов педагогической работы 

за ставку заработной платы) определяется нормативными правовыми актами 

Российской Федерации (ст. 333 ТК РФ)
.
 

 5.3. Продолжительность рабочего дня, режим рабочего времени и выход-

ные дни для обслуживающего персонала и рабочих определяются графиком 

сменности, составляемым с соблюдением установленной продолжительности 

рабочего времени за неделю и утверждаются директором школы по согласо-

ванию с выборным профсоюзным органом. Графики сменности доводятся до 

сведения указанных работников не позднее чем за один месяц до введения их 

в действие. 

          5.4. В рабочее время педагогических работников в зависимости от за-

нимаемой должности включается учебная (преподавательская), воспитатель-

ная работа, индивидуальная работа с учащимися, научная, творческая и ис-

следовательская работа, а также другая педагогическая работа, предусмот-

ренная трудовыми (должностными) обязанностями и (или) индивидуальным 

планом, - методическая, подготовительная, организационная, диагностиче-

ская, работа по ведению мониторинга, работа, предусмотренная планами 

воспитательных, физкультурно-оздоровительных, спортивных, творческих и 

иных мероприятий, проводимых с учащимися.  

 5.5. Конкретные трудовые (должностные) обязанности педагогических 

работников определяются трудовыми договорами (служебными контракта-

ми) и должностными инструкциями. Соотношение учебной (преподаватель-

ской) и другой педагогической работы в пределах рабочей недели или учеб-

ного года определяется тарификационного списка, с учетом количества часов 

по учебному плану, специальности и квалификации работника. Учебная на-

грузка, объем которой больше или меньше нормы часов за ставку заработной 

платы, устанавливается только с письменного согласия работника. Установ-

ленный в начале учебного года объем учебной нагрузки не может быть 

уменьшен в течение учебного года по инициативе администрации школы, за 

исключением случаев уменьшения количества часов по учебным планам и 
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программам, сокращения количества классов. В зависимости от количества 

часов, предусмотренных учебным планом, учебная нагрузка педагогических 

работников может быть разной в первом и втором учебных полугодиях. При 

установлении учебной нагрузки на новый учебный год учителям и другим пе-

дагогическим работникам, для которых школа является местом основной ра-

боты, как правило, сохраняется ее объем и преемственность преподавания 

предметов в классах. 

 5.6. В случае производственной необходимости администрация школы 

имеет право перевести работника на срок до одного месяца на не обусловлен-

ную трудовым договором работу в школе с оплатой труда по выполняемой ра-

боте, но не ниже среднего заработка по прежней работе. Такой перевод допус-

кается для предотвращения катастрофы, производственной аварии или уст-

ранения последствий катастрофы, аварии или стихийного бедствия; для пре-

дотвращения несчастных случаев, простоя, уничтожения или порчи имуще-

ства, а также для замещения отсутствующего работника. При этом работник 

не может быть переведен на работу, противопоказанную ему по состоянию 

здоровья. 

 5.7. Перевод работника для замещения отсутствующего работника мо-

жет производиться без его согласия в случаях, когда имеется угроза жизни и 

здоровью участников образовательного процесса, возникновения несчастных 

случаев и иных подобных чрезвычайных последствий. Если работник наряду 

со своей основной работой выполняет обязанности временно отсутствующе-

го работника, то ему производится доплата в размере, определяемом согла-

шением сторон трудового договора. 

 5.8. Рабочее время педагогического работника, связанное с проведени-

ем уроков, определяется расписанием уроков. Расписание уроков составляет-

ся и утверждается администрацией школы с учетом обеспечения педагоги-

ческой целесообразности, соблюдения санитарно-гигиенических норм и 

максимально возможной экономии времени педагога. 

 5.9. Педагогическим работникам (если это возможно исходя из объема 

выполняемой ими учебной нагрузки и количества часов по учебному плану, 

отведенных на преподаваемую ими дисциплину) устанавливается один сво-

бодный от проведения занятий день в неделю для методической работы и по-

вышения квалификации. 

5.10. К рабочему времени относятся следующие периоды: 

5.10.1. Заседание педагогического совета. 

5.10.2. Общее собрание коллектива (в случаях предусмотренных зако-

нодательством). 

5.10.3. Заседание методического объединения. 

5.10.4. Родительские собрания и собрания коллектива учащихся. 

5.10.5. Дежурства педагогов на внеурочных мероприятиях, продолжи-

тельность которых составляет от одного часа до 3 часов. 

5.10.6. Выполнение дополнительно возложенных на педагогических 

работников обязанностей, непосредственно связанных с образовательным 

процессом, с соответствующей дополнительной оплатой труда (классное ру-
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ководство, проверка письменных работ, заведование учебными кабинетами и 

др.). 

5.11. Директор школы привлекает педагогических работников к де-

журству по школе. График дежурств составляется на учебный год, утвержда-

ется директором и вывешивается на видном месте. Дежурство должно начи-

наться не ранее чем за 20 минут до начала занятий учащихся и продолжаться 

не более 20 минут после их окончания. 

5.12. Время осенних, зимних и весенних каникул, а также время летних 

каникул, не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем 

педагогических и других работников школы. График работы в каникулы ут-

верждается приказом директора школы. 

5.13. Рабочее время, свободное от уроков, дежурств, участия во вне-

урочных мероприятиях, предусмотренных планом школы (заседания педа-

гогического совета, родительские собрания и т.п.), педагогический работник 

вправе использовать по своему усмотрению для подготовки к занятиям, са-

мообразования и повышения квалификации. 

5.14. Работникам школы предоставляется ежегодный оплачиваемый 

отпуск сроком не менее 28 календарных дней. Педагогическим работникам 

предоставляется удлиненный отпуск продолжительностью 56 календарных 

дней. Отпуск предоставляется в соответствии с графиком, утверждаемым ди-

ректором школы с учетом мнения выборного профсоюзного органа не позд-

нее, 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. 

По соглашению между работником и работодателем ежегодный опла-

чиваемый отпуск может быть разделен на части, при этом хотя бы одна из 

частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней. 

Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календар-

ных дней, по письменному заявлению работника может быть заменена де-

нежной компенсацией (ст. 126 ТК РФ). 

При суммировании ежегодных оплачиваемых отпусков или перенесе-

нии ежегодного оплачиваемого отпуска на следующий рабочий год денеж-

ной компенсацией могут быть заменены часть каждого ежегодного оплачи-

ваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, или любое количество 

дней из этой части. 

При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за 

все неиспользованные отпуска. 

Оплата отпуска производится не позднее чем за три дня до его начала. 

Если работнику своевременно не была произведена оплата за время 

ежегодного оплачиваемого отпуска либо работник был предупрежден о вре-

мени начала этого отпуска позднее чем за две недели до его начала, то рабо-

тодатель по письменному заявлению работника обязан перенести этот отпуск 

на другой срок, согласованный с работником. 

Запрещается непредоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в 

течение двух лет подряд, а также непредоставление ежегодного оплачивае-
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мого отпуска работникам в возрасте до восемнадцати лет и работникам, за-

нятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда. 

Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. 

Не допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до 18 лет, беремен-

ных женщин и работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными 

условиями труда. 

По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам ра-

ботнику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без 

сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется по 

соглашению между работником и работодателем. 

Работодатель обязан на основании письменного заявления работника 

предоставить отпуск без сохранения заработной платы в случаях, предусмот-

ренных ТК РФ, иными федеральными законами или коллективным догово-

ром. 

5.15. Работникам школы могут предоставляться дополнительные неоп-

лачиваемые отпуска в соответствии со статьей 128 Трудового кодекса РФ. 

5.16. Педагогическим работникам через каждые 10 лет непрерывной пе-

дагогической работы предоставляется длительный отпуск сроком до одного го-

да в порядке, определяемом учредителем. 

5.17. Администрация школы ведет учет рабочего времени, фактически 

отработанного каждым работником. В случае болезни работника, последний по 

возможности незамедлительно информирует администрацию и предъявляет 

листок нетрудоспособности в первый день выхода на работу. 

 

6. Оплата труда. 

6.1. Оплата труда работников школы осуществляется в соответствии с 

действующей тарифной системой оплаты труда, штатным расписанием и сме-

той расходов. 

6.2. Оплата труда работников школы осуществляется в зависимости от 

установленного разряда по оплате труда в соответствии с занимаемой долж-

ностью, уровнем образования и стажем работы, а также полученным квали-

фикационным разрядом по итогам аттестации. 

6.3. Оплата труда педагогическим работникам осуществляется в зави-

симости от установленной учебной нагрузки при тарификации, которая про-

изводится один раз в год. Тарификация утверждается директором школы с 

учетом мнения выборного профсоюзного органа на основе предварительной 

тарификации, разработанной и доведенной до сведения педагогических ра-

ботников не позднее апреля месяца текущего года. Установленная при тари-

фикации заработная плата выплачивается ежемесячно независимо от числа 

недель и рабочих дней в разные месяцы года. 

6.4. За время работы в период осенних, зимних, весенних и летних ка-

никул учащихся, а  также в периоды отмены учебных занятий оплата труда 

педагогических работников и лиц из числа руководящего, административно-

хозяйственного и учебно-вспомогательного персонала, ведущих в течение 

учебного года преподавательскую работу, в том числе занятия с кружками, 
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производится из расчета заработной платы, установленной при тарификации, 

предшествующей началу каникул или периоду отмены учебных занятий. Ли-

цам, работающим на условиях почасовой оплаты и не ведущим педагогиче-

ской работы во время каникул, оплата за это время не производится. 

6.5. Выплата заработной платы в школе производится два раза в месяц. 

Аванс в размере не ниже 40% тарифной ставки 23 числа, окончательный рас-

чет 07 числа каждого месяца. 

6.6. В школе устанавливаются стимулирующие выплаты, доплаты, пре-

мирование работников в соответствии с Положением о распределении стиму-

лирующей части фонда оплаты труда педагогических работников МКОУ 

«СОШ № 3». 

6.7. Работникам при выполнении работ в условиях труда, отклоняющих-

ся от нормальных, производятся доплаты в соответствии с законодательст-

вом, коллективным договором, трудовым  договором. 

6.8. При нарушении работодателем установленного срока выплаты за-

работной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и других выплат, 

причитающихся работнику, работодатель обязан выплатить их с уплатой 

процентов (денежной компенсации) в размере не ниже одной трехсотой дей-

ствующей в это время ставки рефинансирования Центрального банка Рос-

сийской Федерации от невыплаченных в срок сумм, за каждый день задерж-

ки, начиная со следующего дня после установленного срока выплаты по день 

фактического расчета включительно (ст. 236 ТК РФ).  

Размер выплачиваемой работнику денежной компенсации может быть 

повышен коллективным договором или трудовым договором. Обязанность 

выплаты указанной денежной компенсации возникает независимо от наличия 

вины работодателя. 

6.9. При выплате заработной платы работодатель обязан извещать в 

письменной форме каждого работника о составных частях заработной платы, 

причитающейся ему за соответствующий период; о размерах иных сумм, на-

численных работнику, в том числе денежной компенсации за нарушение ра-

ботодателем установленного срока соответственно выплаты заработной пла-

ты, оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) других выплат, причи-

тающихся работнику; о размерах и об основаниях произведенных удержа-

ний; об общей денежной сумме, подлежащей выплате. 

 

7. Применяемые к работникам меры поощрения и взыскания. 

7.1. Работодатель поощряет работников, добросовестно исполняющих 

трудовые обязанности, в следующих формах: 

7.1.1. Объявление благодарности. 

7.1.2. Выплата премии. 

7.1.3. Награждение ценным подарком. 

7.1.4. Награждение почетной грамотой. 

7.1.5. Представление к награждению государственными наградами; 
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7.2. Поощрение в виде выплаты премии осуществляется в соответствии с 

Положением о распределении стимулирующей части фонда оплаты труда пе-

дагогических работников МКОУ «СОШ № 3». 

Иные меры поощрения по представлению педагогического совета 

школы объявляются приказом директора школы. 

7.3. Сведения о поощрении вносятся в трудовую книжку работника в 

установленном порядке. 

7.4. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение 

или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него 

трудовых обязанностей, директор школы имеет право применить следующие 

дисциплинарные взыскания: 

7.4.1. Замечание. 

7.4.2. Выговор. 

7.4.3. Увольнение по соответствующим основаниям, установленным Тру-

довым Кодексом РФ. 

7.5. Дисциплинарное взыскание на директора школы налагает учреди-

тель. 

7.6. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим ра-

ботником школы норм профессионального поведения и устава школы может 

быть проведено только по поступившей на него жалобе, поданной в письмен-

ной форме. Копия жалобы должна быть передана данному педагогическому 

работнику. Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результа-

там решения могут быть преданы гласности только с согласия заинтересо-

ванного педагогического работника школы, за исключением случаев, веду-

щих к запрещению заниматься педагогической деятельностью, или при необ-

ходимости защиты интересов учащихся. 

7.7. До применения дисциплинарного взыскания директор школы дол-

жен затребовать от работника объяснение в письменной форме. Если по исте-

чении двух рабочих дней указанное объяснение работником не предоставле-

но, то составляется соответствующий акт. Отказ работника дать объяснение 

не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания. 

7.8. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца 

со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребы-

вания его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения предста-

вительного органа работников. 

7.9. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее 

шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, про-

верки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки — 

позднее двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается 

время производства по уголовному делу. 

7.10. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено 

только одно дисциплинарное взыскание. Приказ директора школы о примене-

нии дисциплинарного взыскания объявляется работнику под расписку в тече-

ние трех рабочих дней со дня его издания. В случае отказа работника подпи-

сать указанный приказ составляется соответствующий акт. 
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7.11. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником 

в государственную инспекцию труда или органы по рассмотрению индивиду-

альных трудовых споров. 

7.12. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыска-

ния работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то 

он считается не имеющим дисциплинарного взыскания. 

7.13. Директор школы до истечения года со дня применения дисцип-

линарного взыскания  имеет право снять его с работника по собственной 

инициативе, просьбе самого работника, педагогического совета школы или 

общего собрания коллектива школы. 

 

8. Заключительные положения. 

8.1.Настоящее Положение подлежит обязательному размещению на 

официальном сайте МКОУ «СОШ № 3». 

8.2. Изменения и дополнения в правила внутреннего трудового распо-

рядка вносятся работодателем в порядке, установленном ст. 372 ТК РФ для 

принятия локальных нормативных актов. 

8.3. С вновь принятыми правилами внутреннего трудового распорядка, 

внесенными в них изменениями и дополнениями, работодатель знакомит ра-

ботников под роспись с указанием даты ознакомления. 

 


