


1.  ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 
 

1.1. Настоящие правила внутреннего трудового распорядка являются 
локальным нормативным актом и определяют трудовой распорядок в 
муниципальном бюджетном общеобразовательном учреждении «Средняя 
общеобразовательная школе № 6» (далее по тексту - Школа), способствуют 
укреплению трудовой дисциплины, организации труда, рациональному 
использованию рабочего времени.  

1.2.Настоящие правила внутреннего трудового распорядка разработаны в 

соответствии с  
 
 Федеральным законом от 29.12.2012 г. № 273 – ФЗ «Об образовании в 

Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями.), 
 Трудовым Кодексом РФ; 

 Приказом Министерства образования и науки РФ от 22 декабря 2014 г. 

N 1601"О продолжительности рабочего времени (нормах часов педагогической 
работы за ставку заработной платы) педагогических работников и о порядке 
определения учебной нагрузки педагогических работников, оговариваемой в 
трудовом договоре"; 


 Соглашением между Министерством общего и профессионального 

образования Свердловской области. Ассоциацией "Совет Муниципальных 
образований Свердловской области" и Свердловской областной организацией 
Профсоюза работников народного образования и науки Российской 
Федерации. 

1.3. Правила утверждаются работодателем с учетом мнения выборного органа 
первичной профсоюзной организации в порядке, установленном ст. 372 ТК РФ 
для принятия локальных нормативных актов. Правила внутреннего трудового 
распорядка являются приложением к коллективному договору (ст. 190 ТК РФ).   

1.4. Данные правила распространяются на всех педагогических работников и 
вспомогательный персонал Школы независимо от стажа работы и режима 
занятости.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



2.ПОРЯДОК ПРИЕМА, ПЕРЕВОДА И УВОЛЬНЕНИЯ 

РАБОТНИКОВ 

 
2.1. Основанием возникновения трудовых отношений между работником и 

Школой является заключение трудового договора, который является 
соглашением, определяющим существенные условия труда и взаимные 
обязанности работника и администрации Школы. Трудовой договор (контракт) 
заключается в письменной форме.  

2.2. При заключении трудового договора работник обязан представить 
следующие доку-менты (ст. 65 ТК РФ — Документы, предъявляемые при 
заключении трудового договора  

 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; 

 документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву на военную службу; 
 документ об образовании; 
 на педагогическую работу в общеобразовательное учреждение 

принимаются лица, имеющие среднее профессиональное или высшее 
образование и отвечающие квалификационным требованиям, указанным в 
квалификационных справочниках, и (или) профессиональным стандартам (Ст. 
46. Федерального закона от 29.12.2012 г. № 273 – ФЗ «Об образовании в 
Российской Федерации») 

 предъявление медицинского заключения об отсутствии 
противопоказаний по состоянию здоровья для работы в детском учреждении 
(ст.65 ТК РФ); 

 справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного 
преследования либо о прекращении уголовного преследования по 
реабилитирующим основаниям; 

 при поступлении на работу по совместительству работники обязаны 
представить справку с основного места работы.  
2.3. Прием на работу оформляется приказом (распоряжением) администрации 
Школы, выданным на основании заключенного трудового договора. Приказ 
администрации Школы о приеме на работу объявляется работнику под 
расписку в трехдневный срок со дня подписания трудового договора (ст.68 ТК 
РФ). Работнику выдается заверенная копия приказа о приеме на работу.  
2.4. При приеме работника или переводе его в установленном порядке на 
работу администрация обязана ознакомить его под роспись со следующими 
документами:  
а) Уставом учреждения;   
б) Правилами внутреннего трудового распорядка;  
в) Должностными инструкциями;  
г) Инструкциями по охране труда и пожарной безопасности. 



 
Администрация обязана провести первичный инструктаж по охране труда 

с записью в «Журнале первичного инструктажа по охране труда и технике 
безопасности».  
2.5. При приеме на работу по совместительству работник обязан предъявить 
работодателю паспорт или иной документ, удостоверяющий личность. При 
приеме на работу по совместительству, требующую специальных знаний, 
работодатель имеет право потребовать от работника предъявления диплома или 
иного документа об образовании или профессиональной подготовке либо их 
надлежаще заверенных копий (ст.283 ТК РФ).   
2.6. Работодатель обязан внести запись в трудовую книжку работника, 
проработавшего у него свыше пяти дней, в случае, когда работа у данного 
работодателя является для работника основной (ст.66 ТК РФ).   
2.7. На каждого работника ведется личное дело, которое состоит из копий 
документов об образовании, квалификации, другой профессионально 
подготовке, материалов аттестации, медицинского заключения об отсутствии 
противопоказаний по состоянию здоровья для работы в учреждении, выписок 
из приказов по Школе о назначении, переводе, награждениях работника, 
поощрениях и увольнении. Личное дело хранятся в школе.   
2.8. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том 
числе перевод на другую работу, допускается только по соглашению сторон 
трудового договора. Соглашение об изменении определенных сторонами 
условий трудового договора заключается в письменной форме (за исключением 
случаев временного перевода на другую работу в соответствии со ст. 72.2 
Трудового кодекса РФ), оформляется приказом директора, на основании 
которого делается запись в трудовой книжке работника.   
2.9. О предстоящих изменениях определенных сторонами условий трудового 
договора, а также о причинах, вызвавших необходимость таких изменений, 
работодатель обязан уведомить работника в письменной форме не позднее чем 
за два месяца, если иное не предусмотрено ТК РФ (ст.74 ТК РФ).   
2.10. В связи с изменением организации труда в Школе (изменение 
количества классов, учебного плана, режима работы, введение новых форм 
обучения и воспитания, экспериментальной работы и т.д.), допускается при 
продолжении работы в той же должности, специальности, квалификации, 
изменение существенных условий труда работников: системы и размера оплаты 
труда, льготного режима работы, изменение объема учебной нагрузки, в т.ч. 
установление или отмены неполного рабочего времени, установление или 
отмена дополнительных видов работы, совмещение профессий, а также 
изменение других существенных условий труда.   

2.11. Если работник не согласен работать в новых условиях, то работодатель 
обязан в письменной форме предложить ему 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 (ч.3 ст.74 ТК РФ). Если существующие  



прежние условия труда не могут быть сохранены, а работник не согласен на 
продолжение работы в новых условиях, то трудовой контракт (договор) 
прекращается по ст.77 п.7 ТК РФ.  

2.12. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об 
этом работодателя в письменной форме не позднее чем за две недели, если 
иной срок не установлен ТК РФ или иным федеральным законом (ст.80 ТК РФ). 

2.13. Увольнение работника: 

 увольнение в связи с сокращением численности штата (ст.81 п.2 ТК 

РФ); 
 увольнение по несоответствию занимаемой должности, допускается 

при условии, если невозможно перевести увольняемого работника, с его 
согласия, на другую работу, и по получении предварительного согласия 
соответствующего выборного профсоюзного органа «Учреждения»; 

 увольнение за неоднократное неисполнение трудовых обязанностей без 
уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное 
взыскание (ст.81 п.5 ТК РФ); 
 увольнение за прогул, то есть отсутствия на рабочем месте без 
уважительных причин в течение всего рабочего дня, независимо от его 
продолжительности, а также в случае отсутствия на рабочем месте без 
уважительных причин более четырех часов подряд в течение рабочего дня 
(ст.81 п.6а ТК РФ); 
 появление на работе в нетрезвом состоянии, а также в состоянии 
наркотического или токсического опьянения (ст.81 п.6б ТК РФ); 
 совершения работником, выполняющим воспитательные функции, 
аморального проступка, несовместимого с продолжением данной работы (ст.81 
п.8 ТК РФ); 2.14. Прекращение трудового договора оформляется приказом по 
Школе, с которым работник должен ознакомиться под роспись. 
2.15. В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать 
работнику трудовую книжку и произвести с ним расчет в соответствии со 
статьей 140 ТК РФ. Запись в трудовую книжку об основании и о причине 
прекращения трудового договора должна производиться в точном соответствии 
с формулировками Трудового кодекса РФ или иного федерального закона и со 
ссылкой на соответствующую статью, часть статьи, пункт статьи Трудового 
кодекса РФ или иного федерального закона (ст.84.1 ТК РФ). Днем пре-
кращения трудового договора считается последний день работы работника за 
исключением случаев, когда работник фактически не работал, но за ним, в 
соответствии с ТК РФ или иными федеральным законом, сохранялось место 
работы (должность). При увольнении по обстоятельствам, с которым Закон 
связывает предоставление льгот и преимуществ, запись в трудовую книжку 
вносится с указанием этих обстоятельств. 
2.16. Увольнение в связи с сокращением штата или численности работников 
допускается при условии невозможности перевода увольняемого работника, с 
его согласия, на другую работу, при условии письменного предупреждения за 2 
месяца. Увольнение по сокращению штата работников организации проводится 



руководителем учреждения с учетом мотивированного мнения профсоюзного 
комитета (Ст.81 и Ст. 82 Трудового кодекса РФ). 

Также с учетом мотивированного мнения профсоюзного комитета может 
произведено увольнение работника в связи с «недостаточной квалификацией, 
подтвержденной результатами аттестации» и за «неоднократное неисполнение 
работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет 
дисциплинарное взыскание» (Ст.81 Трудового кодекса РФ). 

Увольнение по этим основаниям происходит с учетом мнения 
профсоюзного комитета только в том случае, если увольняемые являются 
членами профсоюза. 



3 ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ  
 

3.1. Работник имеет право на:  
 
 заключение, изменение, и расторжение трудового договора в порядке и 

на условиях, которые установлены ТК РФ; 
 предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 
 
 вступление в профессиональный союз для защиты своих трудовых 

прав, свобод и законных интересов;  
 обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами; 
 отдых, с предоставлением еженедельных выходных дней, праздничных 

нерабочих дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 
 участие в управлении общеобразовательным учреждением в порядке, 

определяемом уставом этого учреждения; 
 защиту профессиональной чести и достоинства; 

 на самостоятельный выбор и использование методики обучения и 

воспитания, учебников, учебных пособий и материалов, методов оценки знаний 
обучающихся; 

 на повышение квалификации. 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 в целях установления 
квалификационной категорию и получение ее в случае успешного прохождения 
аттестации; 

 на сокращенную рабочую неделю, на удлиненный оплачиваемый 
отпуск, на получение пенсии за выслугу лет, социальные гарантии и льготы в 
порядке, установленном законодательством Российской Федерации; 

 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 общеобразовательного 
учреждения; 

 на дополнительные льготы, предоставляемые в регионе 
педагогическим работникам общеобразовательного учреждения; 


Педагогические работники пользуются следующими академическими 

правами и свободами: 
 свобода преподавания, свободное выражение своего мнения, свобода 

от вмешательства в профессиональную деятельность; 
 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 норма-тивными 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. 


3.2. Работник обязан:  
 
 добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на 

него трудовым договором; 



 соблюдать правила внутреннего трудового распорядка и Устав Школы; 

 соблюдать трудовую дисциплину. 
3.3. Педагогические работники Школы обязаны:  
 
 незамедлительно сообщать администрации Школы либо 

непосредственному руководителю ( в частности дежурному по школе или 
заместителю директора по УВР) о возникновении ситуации, представляющей 
угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества Школы; 

 на высоком профессиональном уровне преподавать свой предмет, 
постоянно повышать свою квалификацию; 

 применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое 
качество образования формы, методы обучения и воспитания; 

 учитывать особенности психофизического развития обучающихся и 
состояние их здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для 
получения образования лицами с ограниченными возможностями здоровья, 
взаимодействовать при необходимости с медицинскими организациями; 


 обеспечивать в полном объеме реализацию преподаваемых учебных 

предмета, курса, дисциплины (модуля) в соответствии с утвержденной 
рабочей программой; 

 соблюдать правила ведения классных журналов и другой 
документации, своевременно оценивать знания учащихся; 

 объективно оценивать знания учащихся по своему предмету, 
своевременно выставлять оценку в журнал и дневник учащегося;  

 уважительно относиться к своим коллегам, администрации, учащимся 
и их родителям; 

 впускать учащихся в класс со звонком, отпускать с урока по звонку. 
Учитель не имеет права лишить ученика на отдых во время перемены; 

 нести материальную ответственность в соответствии с действующим 
законодательством за причиненный Школе ущерб; 

 соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать 
требованиям профессиональной этики; соблюдать правила санитарно-
гигиенического режима в Школе; 

 проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в 
порядке, установленном законодательством об образовании; 

 проходить в соответствии с трудовым законодательством 
предварительные при поступлении на работу и периодические медицинские 
осмотры, а также внеочередные медицинские осмотры по направлению 
работодателя; 

 проходить в установленном законодательством Российской Федерации 
порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда; 

 выполнять принятые решения Педагогического совета Школы, приказы 
директора, распоряжения его заместителей и руководителей методических 
объединений; 

 соблюдать устав образовательной организации, положение о 
специализированном структурном образовательном подразделении 



организации, осуществляющей обучение, правила внутреннего трудового 
распорядка; 

 развивать у обучающихся познавательную активность, 
самостоятельность, инициативу, творческие способности, формировать 
гражданскую позицию, способность к труду и жизни в условиях современного 
мира, формировать у обучающихся культуру здорового и безопасного образа 
жизни; 

 педагогический работник организации, осуществляющей 
образовательную деятельность, в том числе в качестве индивидуального 
предпринимателя, не вправе оказывать платные образовательные услуги 
обучающимся в данной организации, если это приводит к конфликту 
интересов педагогического работника; 

 педагогическим работникам запрещается использовать 
образовательную деятельность для политической агитации, принуждения 
обучающихся к принятию политических, религиозных или иных убеждений 
либо отказу от них, для разжигания социальной, расовой, национальной или 
религиозной розни, для агитации, пропагандирующей исключительность, 
превосходство либо неполноценность граждан по признаку социальной, 
расовой, национальной, религиозной или языковой принадлежности, их 
отношения к религии, в том числе посредством сообщения обучающимся 
недостоверных сведений об исторических, о национальных, религиозных и 
культурных традициях народов, а также для побуждения обучающихся к 
действиям, противоречащим Конституции Российской Федерации. 

3.4. Работники школы несут персональную ответственность за жизнь и 
здоровье вверенных им детей. Обо всех случаях травматизма 
незамедлительно сообщать администрации школы.   
3.5. Круг конкретных функциональных обязанностей, который каждый 
работник выполняет по своей должности, специальности и квалификации, 
определяется должностными инструкциями, утвержденными директором 
школы на основании квалификационных характеристик, тарифно-
квалификационных справочников и нормативных документов. 



4.ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ  

АДМИНИСТРАЦИИ ШКОЛЫ 

 

4.1. Администрация Школы в лице Директора осуществляет 
непосредственное управление образовательным учреждением (п.3 ст.26 
Федерального закона №273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»).   

4.2. В полномочия и обязанности Директора Школы входит: осуществление 
приема, перевода и увольнения работников, поощрение, привлечение к 
дисциплинарной ответственности, принятие локальных актов, соблюдение 
законодательства о труде, обеспечение безопасных условий труда и т. д. 
(статья 22 ТК РФ).   

4.3. Администрация обязана:  

  организовывать труд учителей и других работников Школы так, чтобы 

каждый работал по своей специальности и квалификации, закрепить за 

каждым работником определенное рабочее место, своевременно знакомить с 

расписанием занятий и графиками работы, сообщать учителям до ухода в 

отпуск их нагрузку на следующий учебный год;  
 обеспечивать здоровые и безопасные условия труда и учебы, исправное 

состояние помещений, отопления, освещения, вентиляции, инвентаря и 
прочего оборудования, наличие необходимых на работе материалов; 

 осуществлять контроль за качеством образовательного процесса, 
соблюдением расписания занятий, выполнением образовательных программ, 
учебных планов, календарных учебных графиков; 

 совершенствовать учебно-воспитательный процесс, создавать условия 
для внедрения научной организации труда, осуществлять мероприятия по 
повышению качества работы, культуры труда, организовывать изучение, 
распространение и внедрение передового опыта работников данного и других 
трудовых коллективов учебных учреждений; 

 своевременно рассматривать предложения работников, направленные 
на улучшение деятельности Школы, поддерживать и поощрять лучших 
работников; 

 способствовать созданию в трудовом коллективе деловой, творческой 
обстановки, поддерживать инициативу и активность работников, обеспечивать 
их участие в управлении Школой, своевременно рассматривать заявления 
работников и сообщать им о принятых мерах; 

 совершенствовать организацию труда, обеспечивать выполнение 
действующих условий оплаты труда, своевременно выдавать заработную 
плату; 

 осуществлять организаторскую работу, направленную на укрепление 
дисциплины, устранение потерь рабочего времени, рациональное 
использование трудовых ресурсов, формирование стабильного трудового 
коллектива, создание благоприятных условий работы Школы; 

 принимать меры по обеспечению учебной и трудовой дисциплины; 
 соблюдать законодательство о труде, улучшать условия труда 



сотрудников и учащихся, обеспечивать надлежащее санитарно-техническое 
оборудование всех рабочих мест и мест отдыха, создавать условия труда, 
соответствующие правилам по охране труда, техники безопасности и 
санитарным правилам; 

 постоянно контролировать знание и соблюдение работниками и 
учащимися всех требований и инструкций по технике безопасности, 
санитарии и гигиене, противопожарной безопасности; 

 принимать необходимые меры для профилактики травматизма, 
профессиональных и других заболеваний работников и учащихся; 

 соблюдать нормальные условия для хранения верхней одежды и 
другого имущества работников и учащихся; 

 своевременно предоставлять отпуск всем работникам Школы в 
соответствии с графиком, утверждаемым ежегодно до 17 декабря, 
компенсировать выходы на работу в установленный для данного работника 
выходной или праздничный день предоставлением 

другого дня отдыха или двойной оплатой труда, предоставлять отгулы за 
дежурство во внерабочее время;  

 обеспечивать систематическое повышение квалификации учителями и 
другими работниками Школы, проводить в установленные сроки аттестацию 
учителей, создавать условия для совмещения работы с обучением в 
образовательных учреждениях; контролировать соблюдение работниками 
Школы обязанностей, возложенных на них Уставом школы, настоящими 
правилами, должностными инструкциями, вести учет рабочего времени; 

 принимать меры к своевременному обеспечению Школы необходимым 
оборудованием, учебными пособиями, хозяйственным инвентарем; 

 обеспечивать сохранность имущества Школы, сотрудников и 

учащихся; 
 создавать условия для организации полноценного горячего питания 

учащихся и сотрудников Школы. 
4.4. Администрация Школы несет ответственность за жизнь и здоровье 

обучающихся во время пребывания их в Школе и участия в общешкольных 
мероприятиях и нарушение трудового законодательства в области охраны 
труда (раздел 10 ТК РФ). 

4.5. Администрация Школы имеет право: 

 заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в 

порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными 
законами; 

 поощрять работников за добросовестный и эффективный труд; 
 требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей, 

соблюдения правил внутреннего трудового распорядка школы; 
 привлекать работников к дисциплинарной и материальной 

ответственности в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными 
законами; 

 принимать локальные нормативные акты; 




 привлекать педагогов к дежурству по Школе. График дежурств 
составляется на четверть-полугодие, утверждается администрацией и 
доводится заблаговременно до исполнителей; 

 Распределять учебную нагрузку на следующий учебный год, а также 
график отпусков с учетом мнения профсоюзного комитета.  

4.3. Своевременно предоставлять отпуск всем работникам школы в 
соответствии с графиками, утвержденными ежегодно до 1 мая, 
компенсировать выходы на работу в установленный для данного работника 
выходной или праздничный день предоставлением другого дня отдыха или 
оплатой труда, предоставлять отгул за дежурство во внерабочее время.  

4.4. Администрация Школы несет ответственность за:  
 невыполнение функций, отнесенных к ее компетенции; 

 реализацию не в полном объеме общеобразовательных программ в 

соответствии с учебным планом и графиком учебного процесса; качество 
образования своих учащихся; 

 жизнь и здоровье обучающихся и работников Школы. 
 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

5.РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ЕГО ИСПОЛЬЗОВАНИЕ 

 
5.1. Режим рабочего времени и времени отдыха педагогических и иных 

работников определяется коллективным договором, настоящими Правилами, 
трудовым договором, графиками работы и расписанием занятий в 
соответствии с требованиями трудового законодательства и с учетом 
особенностей, установленных федеральным органом исполнительной власти, 
осуществляющим функции по выработке государственной политики и 
норматив-но-правовому регулированию в сфере образования.  

5.2. Для руководящих работников, работников из числа административно-
хозяйственного и обслуживающего персонала устанавливается 
продолжительность рабочего времени, которая не может превышать 40 часов в 
неделю. 

5.3. Для педагогических работников устанавливается сокращенная 
продолжительность рабочего времени не более 36 часов в неделю. В 
зависимости от должности и (или) специальности педагогических работников 
с учетом особенностей их труда продолжительность рабочего времени (нормы 
часов педагогической работы за ставку заработной платы), порядок 
определения учебной нагрузки, оговариваемой в трудовом договоре, и 
основания ее изменения, случаи установления верхнего предела учебной 
нагрузки педагогических работников определяются уполномоченным 
Правительством Российской Федерации федеральным органом 
исполнительной власти (ст.333 ТК РФ).  

5.4. В школе устанавливается 6-дневная рабочая неделя с одним выходным 
днем. Выходными днями являются также нерабочие праздничные дни. Работа 
в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается, за исключением 
случаев, предусмотренных ТК РФ. Привлечение работников к работе в 
выходные и нерабочие праздничные дни производится с их письменного 
согласия в случае необходимости выполнения заранее непредвиденных работ, 
от срочного выполнения которых зависит в дальнейшем нормальная работа 
организации в целом (ст.113 ТК РФ).  

5.5. В рабочее время педагогических работников в зависимости от 
занимаемой должности включается учебная, воспитательная работа, 
индивидуальная работа с обучающимися, научная, творческая и 
исследовательская работа, а также другая педагогическая работа, пре-
дусмотренная трудовыми (должностными) обязанностями и (или) 
индивидуальным планом, - методическая, подготовительная, организационная, 
диагностическая, работа по ведению мониторинга, работа, предусмотренная 
планами воспитательных, физкультурно-оздоровительных, спортивных, 
творческих и иных мероприятий, проводимых с обучающимися. Конкретные 
трудовые (должностные) обязанности педагогических работников 
определяются трудовыми договорами и должностными инструкциями (ст.47 
Федерального закона № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»).  



5.6. Для отдельных категорий работников (сторож, уборщик служебных 
помещений, гардеробщик, уборщик территории, плотник) может 
устанавливаться сменная работа, работа в режиме гибкого рабочего времени, а 
также разделение рабочего дня на части.  

Для работников школы, работающих по графику дежурства, время начала 
и окончания рабочего времени определяется графиками дежурства. График 
дежурств утверждается директором школы и доводится до сведения 
работников. Изменение общего режима работы допускается на основании 
приказа директора школы.  

5.7. Администрация школы привлекает педагогических работников к 
дежурству по школе в рабочее время. Дежурный учитель выполняет свои 
обязанности согласно утвержденного руководителем графика дежурства и 
должностным инструкциям. Дежурство должно начинаться не ранее чем за 20 
минут до начала занятий и продолжаться не более 20 минут после окончания 
занятий данного педагога. График дежурств составляется на месяц и ут-
верждается директором школы.   

5.8. Расписание занятий составляется администрацией школы исходя из 
педагогической целесообразности, с учетом наиболее благоприятного режима 
труда и отдыха учащихся и максимальной экономии времени педагогических 
работников. Педагогическим работникам, там, где это возможно, 
предусматривается один выходной день в неделю для методической работы и 
повышения квалификации.   

5.9. В связи с производственной необходимостью администрация Школы 
имеет право изменить режим работы учителя (вызвать на замещение 
заболевшего учителя) в порядке и на условиях, установленных трудовым 
законодательством РФ.   

5.10. В течение учебного времени учителя приступают к очередным 
урокам со звонком, опоздание учителя на урок не допускается.   

5.11. Время осенних, зимних и весенних каникул, а также время 
летних каникул, не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим 
временем педагогов. В эти периоды, а также в периоды отмены занятий в 
школе они могут привлекаться администрацией школы  

к педагогической, организационной, методической работе в пределах 
времени, не превышающего их учебной нагрузки. В каникулярное время 
учебно-вспомогательный и обслуживающий персонал привлекается к 
выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных занятий, в 
пределах установленного им рабочего времени.  

5.12. Педагогическим работникам, участвующим по решению 
уполномоченных органов исполнительной власти в проведении единого 
государственного экзамена в рабочее время и освобожденным от основной 
работы на период проведения единого государственного экзамена, 
предоставляются гарантии и компенсации, установленные трудовым законода-
тельством и иными актами, содержащими нормы трудового права. 
Педагогическим работникам, участвующим в проведении единого 
государственного экзамена, выплачивается компенсация за работу по 



подготовке и проведению единого государственного экзамена. Размер и 
порядок выплаты указанной компенсации устанавливаются субъектом Рос-
сийской Федерации за счет бюджетных ассигнований бюджета субъекта 
Российской Федерации, выделяемых на проведение единого государственного 
экзамена (ст.47 Федерального закона №273-ФЗ «Об образовании в Российской 
Федерации»).  

5.13. Учебная нагрузка педагогических работников утверждается приказом 
директора школы. При этом учитывается:  

 преемственность в преподавании учебных дисциплин; 
 объем учебной нагрузки не ниже 18 часов. Учебная нагрузка, объем 

которой больше или меньше нормы, устанавливается с письменного согласия 
работника, за исключением случаев уменьшения количества часов по учебным 
планам и программам, сокращения количества классов (групп продленного 
дня); 

 в зависимости от количества учебных часов, предусмотренных 
учебным планом, учебная нагрузка педагогических работников может быть 
разной в первом и втором учебных полугодиях; 

 учитель должен быть ознакомлен с педагогической нагрузкой до ухода 
в отпуск. 5.14. Общее собрание трудового коллектива, заседания 
педагогического совета, занятия внутришкольных педагогических 
объединений, совещания не должны продолжаться, как правило, более 2 
часов, родительские собрания - полутора часов, собрания школьников - одного 
часа, занятия кружков, секций - от 45 минут до полутора часов. 

5.15. Администрация школы организует учет явки на работу и уход с нее 
всех работников школы. В случае неявки на работу по болезни работник 
обязан при наличии такой возможности известить администрацию как можно 
ранее, а также предоставить листок временной нетрудоспособности в первый 
день выхода на работу. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



6.ВРЕМЯ ОТДЫХА 

  
6.1. Работникам предоставляется еженедельный непрерывный отдых - 

выходной день в воскресенье.   
6.2. Праздничные дни, установленные законодательством, являются 

нерабочими днями. При совпадении выходного и праздничного дней 
выходной день переносится на следующий после праздничного рабочий день.   

6.3. Работа в выходные и праздничные дни, как правило, запрещается. 
Привлечение работников к работе в выходные и праздничные нерабочие дни 
производится с их письменного согласия, по письменному распоряжению 
администрации Школы и только в случаях предусмотренных 
законодательством РФ.   

6.4. Продолжительность ежегодного основного удлиненного 
оплачиваемого отпуска составляет 56 календарных дней для следующих 
педагогических работников: педагогов- психологов, педагогов- 
библиотекарей, педагогических работников.   

6.5. Отпуска педагогическим работникам, как правило, предоставляются в 
период летних каникул. Очередность предоставления ежегодных отпусков 
устанавливается администрацией Школы по согласованию с профсоюзным 
комитетом с учетом необходимости обеспечения нормальной работы Школы и 
благоприятных условий для отдыха работников. График отпусков 
составляется на каждый календарный год и доводится до сведения всех 
работников.  

6.6. При необходимости и возможности санаторного лечения очередной 
отпуск может предоставляться в рабочее время. Учебный отпуск для 
педагогических работников предоставляется в рабочее время. Предоставление 
отпуска оформляется приказом директора по школе.   

6.7. Отпуска без сохранения заработной платы предоставляются 
работникам в течение учебного года по семейным обстоятельствам и другим 
уважительным причинам по их заявлениям. Продолжительность данного 
отпуска определяется по соглашению между работником и администрацией 
Школы. До пяти календарных дней в случае рождения ребенка, регистрации 
брака, смерти близких родственников.   

6.8. Больничный листок (листок нетрудоспособности) - официальный 
документ, удостоверяющий временную нетрудоспособность работника. 
Основанием для выплаты пособия по временной нетрудоспособности является 
листок нетрудоспособности (ст. 183 ТК РФ).   

6.9. Длительный отпуск может предоставляться педагогическому 
работнику в любое время при условии, что это не отразится отрицательно на 
деятельности образовательного учреждения. Очередность и время 
предоставления длительного отпуска, его продолжительность, присоединение 
к ежегодному оплачиваемому отпуску, возможность его оплаты за счет 
внебюджетных средств и другие вопросы, не предусмотренные Положением 
(Приказом Министерства образования РФ от 7 декабря 2000 г. N 3570 
утверждено Положение о порядке и условиях предоставления педагогическим 



работникам образовательных учреждений длительного отпуска сроком до 
одного года (Бюллетень нормативных актов. 2001. N 11), определяются 
уставом образовательного учреждения.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
7.ПРИМЕНЯЕМЫЕ К РАБОТНИКАМ МЕРЫ ПООЩРЕНИЯ 

И ВЗЫСКАНИЯ 

 
7.1. Работодатель поощряет работников, добросовестно исполняющих 

трудовые обязанности применяются следующие поощрения:  
 награждение Почетной грамотой; 

 объявление благодарности; 

 награждение благодарственным письмом; 

 представление к награждению отраслевыми и государственными 

наградами; 

 установление выплат стимулирующего характера.  
7.2. Поощрения объявляются приказом директора школы и доводятся до 

сведения всего коллектива. Запись о поощрении вносится в трудовую книжку 
работника.  

7.3. Поощрения применяются администрацией совместно или по 
согласованию с соответствующим профсоюзным органом школы.  

Школа поощряет работников, добросовестно исполняющих трудовые 
обязанности (объявляет благодарность, выдает премию, награждает ценным 
подарком, почетной грамотой, представляет к званию лучшего по профессии). 
За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники 
могут быть представлены к государственным наградам.  

Поощрения объявляются приказом директора и доводятся до сведения 
коллектива, запись о награждениях вносится в трудовую книжку работника.  

7.4. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или 
ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него 
трудовых обязанностей, работодатель имеет право применить следующие 
дисциплинарные взыскания: 

1) замечание;  

2) выговор;  

3) увольнение по соответствующим основаниям.   
К дисциплинарным взысканиям, в частности, относится увольнение 

работника по основа-ниям, предусмотренным пунктами 5, 6, 9 или 10 части 
первой статьи 81, пунктом 1 статьи 336 или статьей 348.11 ТК РФ, а также 
пунктом 7, 7.1 или 8 части первой статьи 81 ТК РФ в случаях, когда виновные 
действия, дающие основания для утраты доверия, либо соот-ветственно 
аморальный проступок совершены работником по месту работы и в связи с 
исполнением им трудовых обязанностей (ст.192 ТК РФ).   

7.5. До применения дисциплинарного взыскания директор школы должен 
затребовать от работника письменное объяснение. Если по истечении двух 
рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то 
составляется соответствующий акт.   

7.6. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только 
одно дисциплинарное взыскание.   

7.7. Приказ директора школы 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 роспись, то 
составляется соответствующий акт.   

7.8. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 
государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению 
индивидуальных трудовых споров   

(ст.193 ТК РФ).   
7.9. 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 (ст.193 
ТК РФ).   

7.10. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания 
работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он 
считается не имеющим дисциплинарного взыскания. Директор школы до 
истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право 
снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, 
ходатайству трудового коллектива (ст.194 ТК РФ).   

7.11. В соответствии с действующим законодательством о труде 
педагогические работники могут быть уволены за совершения аморального 
проступка, несовместимого с дальнейшим выполнением воспитательных 
функций (ст.81 п.8 ТК РФ). Применение, в том числе однократное, методов 
воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над 
личностью обучающегося, воспитанника (ст.336 ТК РФ).   

7.12. Основанием прекращения трудового договора с педагогическим 
работником является повторное в течение одного года грубое нарушение 
устава школы (ст. 336 ТК РФ).  
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