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1. Общие положения 

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка способствуют укреплению трудовой 

дисциплины, рациональному использованию рабочего времени, повышению 

результативности труда, высокому качеству работы, обязательны для исполнения всеми 

работниками общеобразовательного учреждения. 

1.2. Каждый работник общеобразовательного учреждения несет ответственность за качество 

общего образования и его соответствие государственным образовательным стандартам, за 

соблюдение трудовой и производственной дисциплины. 

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

решаются руководством общеобразовательного учреждения в пределах предоставленных 

ему прав, а в случаях, предусмотренных действующим законодательством, совместно или по 

согласованию с выборным органом первичной профсоюзной организации (далее - ПК). 

 

2. Порядок приема, перевода и увольнения работников 

2.1. Для работников общеобразовательного учреждения работодателем является 

общеобразовательное учреждение. 

2.2. Прием на работу и увольнение работников общеобразовательного учреждения 

осуществляет директор общеобразовательного учреждения. 

2.3. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора. 

2.4. На педагогическую работу принимаются лица, имеющие необходимую 

профессионально-педагогическую квалификацию, соответствующую требованиям 

квалификационной характеристики по должности и полученной специальности, 

подтвержденной документами об образовании. 

2.5. К трудовой деятельности в сфере образования, воспитания, развития 

несовершеннолетних, организации их отдыха и оздоровления, социальной защиты и 

социального обслуживания не допускаются лица: 

- имеющие или имевшие судимость; 

- подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию (за исключением лиц, 

уголовное преследование в отношении которых прекращено по реабилитирующим 

основаниям) за преступление против жизни и здоровья, свободы, честь и достоинства 

личности (за исключением незаконного помещения в психиатрический стационар, 

клеветы и оскорбления), половой неприкосновенности и половой свободы личности, против 

семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, а также 

против общественной безопасности. 

2.6. При приеме на работу (заключение трудового договора) работник обязан представить 

администрации документы перечисленные в статье 65 ТК РФ. 

2.7. Запрещается требовать от лиц при приеме на работу документы, представление которых 

не предусмотрено законодательством. 

2.8. Прием на работу оформляется подписанием трудового договора в письменной форме 

между работником и представителем администрации. 

2.9. После подписания трудового договора администрация издает приказ о приеме на работу, 

который доводится до сведения работника под расписку в трехдневный срок со дня 

фактического начала работы. В нем должны быть указаны наименование должности в 

соответствии с Единым тарификационным справочником работ и профессий рабочих, 

квалификационным справочником должностей служащих или штатным расписанием и условия 

оплаты труда. 

 



2.10. Перед допуском к работе вновь поступившего работника администрация обязана под 

подпись: ознакомить работника с условиями, его должностной инструкцией, условиями оплаты  

труда, разъяснить его права и обязанности; ознакомить работника с настоящими Правилами, 

Коллективным договором, проинструктировать его по правилам техники безопасности, 

производственной санитарии, противопожарной безопасности и организации охраны жизни и 

здоровья детей, иными локальными актами, регламентирующими трудовую деятельность работника  

с оформлением инструктажа в журнале установленного образца. 

2.11. В соответствии со ст.66.1 ТК РФ работодатель формирует в электронном виде основную 

информацию о трудовой деятельности и трудовом стаже каждого работника (далее - сведения 

о трудовой деятельности) и представляет ее в порядке, установленном законодательством 

Российской Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в системах 

обязательного пенсионного страхования и обязательного социального страхования, для 

хранения в информационных ресурсах Фонда пенсионного и социального страхования 

Российской Федерации. 

2.11.1. На всех работников, проработавших, свыше 5 дней заполняются трудовые книжки в 

случаях, если работа является для работника основной. Трудовая книжка является основным 

документом трудовой деятельности работника. В трудовую книжку вносятся сведения о 

выполняемой работе, а также о поощрениях за успехи в работе. Взыскания в трудовую книжку 

не записываются. По желанию работника сведения о работе по совместительству вносятся в 

трудовую книжку по месту основной работы на основании документа, подтверждающего 

работу по совместительству. 

2.11.2. Если новый сотрудник отказался от ведения бумажной трудовой книжки, предъявил 

только форму СТД-Р, сведений в которой недостаточно для того чтобы сделать вывод о его 

квалификации и опыте или посчитать страховой стаж для начисления пособий, специалист, 

отвечающий за ведение кадрового делопроизводства имеет право запросить у такого 

сотрудника бумажную трудовую книжку, чтобы получить эту информацию и вернуть 

трудовую книжку работнику, или форму СТД-ПФРФ. 

2.11.3. Порядок выдачи СТД-Р. 

Работодатель предоставляет работнику сведения о трудовой деятельности за период работы в 

учреждении по письменному заявлению работника: 

- на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом; 

- в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью. 

Сведения о трудовой деятельности предоставляются: 

- в период работы не позднее трех рабочих дней; 

- при увольнении в последний день работы. 

Работник может подать заявление о выдаче сведений о трудовой деятельности лично, по 

почте, либо на электронную почту: brylino2008@yandex.ru. При использовании электронной 

почты работодателя, работник направляет отсканированное заявление, в котором содержится: 

наименование работодателя; должностное лицо, на имя которого направлено заявление; 

просьба о направлении в форме электронного документа сведений о трудовой деятельности у 

работодателя; адрес электронной почты работника; собственноручная подпись работника; 

дата написания заявления. 

2.12. На каждого работника общеобразовательного учреждения ведется личное дело, которое 

состоит из личного листка по учету кадров, автобиографии, копии документа об 

образовании, материалов по результатам аттестации. После увольнения работника его 

личное дело хранится в общеобразовательном учреждении бессрочно. 
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2.13. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, 

предусмотренным Трудовым кодексом Российской Федерации. Работники имеют право 

расторгнуть трудовой договор, предупредив письменно администрацию 

общеобразовательного учреждения за две недели. Прекращение трудового договора 

оформляется приказом по общеобразовательному учреждению. 

2.14. В день увольнения администрация общеобразовательного учреждения производит с 

работником полный денежный расчет и выдает ему трудовую книжку с внесенной в нее 

записью об увольнении. Запись о причине увольнения в трудовую книжку вносится в 

соответствии с формулировками законодательства и со ссылкой на статью и пункт закона. 

Днем увольнения считается последний день работы. 

2.15. Обеспечения трудовых прав работников, призванных на военную службу по 

мобилизации или поступивших на военную службу по контракту либо заключивших 

контракт о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на 

Вооруженные Силы Российской Федерации:  

2.15.1. В случае призыва работника общеобразовательного учреждения на военную службу 

по мобилизации или заключения им контракта в соответствии с п. 7 ст.38 Федерального 

закона № 53 от 28 марта 1998 года «О воинской обязанности и военной службе» либо 

контракта о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные 

Силы Российской Федерации, действие трудового договора приостанавливается на период 

прохождения работником военной службы или оказания им добровольного содействия в 

выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации. 

2.15.2.  Директор школы на основании заявления работника издает приказ о  

приостановлении действия трудового договора. К заявлению работника прилагается копия 

повестки о призыве на военную службу по мобилизации или уведомление федерального 

органа исполнительной власти о заключении с работником контракта о прохождении 

военной службы в соответствии с п. 7 ст. 38 Федерального закона № 53 от 28 марта 1998 года 

«О воинской обязанности и военной службе» либо контракта о добровольном содействии в 

выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации. 

2.15.3. В период приостановления действия трудового договора стороны трудового договора  

приостанавливают осуществление прав и обязанностей, установленных трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы 

трудового права, локальными нормативными актами, а также прав и обязанностей, 

вытекающих из условий коллективного договора, соглашений, трудового договора, за 

исключением прав и обязанностей, установленных статьей 351_7 ТК РФ. 

2.15.4. В период приостановления действия трудового договора за работником сохраняется  

место работы (должность). В этот период директор общеобразовательного учреждения 

вправе заключить с другим работником срочный трудовой договор на время исполнения  

обязанностей отсутствующего работника по указанной должности. 

2.15.5. Работодатель не позднее дня приостановления действия трудового договора обязан  

выплатить работнику заработную плату и причитающиеся ему выплаты в полном объеме за  

период работы, предшествующий приостановлению действия трудового договора. 

2.15.6. На период приостановления действия трудового договора в отношении работника  

сохраняются социально-трудовые гарантии, право на предоставление которых он получил до 

начала указанного периода. 

2.15.7. Период приостановления действия трудового договора в данном случае  

засчитывается в трудовой стаж работника, а также в стаж работы по специальности. 

2.15.8. Действие трудового договора возобновляется в день выхода работника на работу. 



Работник обязан предупредить директора о выходе на работу не позднее чем за три рабочих 

дня. 

2.15.9.  Работник в течение шести месяцев после возобновления в соответствии со ст. 351_7 

ТК РФ действия трудового договора имеет право на предоставление ему ежегодного 

оплачиваемого отпуска в удобное для него время независимо от стажа работы у 

работодателя. 

2.15.10. Расторжение по инициативе работодателя трудового договора с работником в 

период приостановления действия трудового договора не допускается, за исключением 

случаев ликвидации общеобразовательной организации, а также истечения в указанный 

период срока действия трудового договора, если он был заключен на определенный срок. 

2.15.11. В случае, если работник не вышел на работу по истечении трех месяцев после 

окончания прохождения им военной службы по мобилизации или военной службы по 

контракту, заключенному в соответствии с п. 7 ст. 38 Федерального закона № 53 от 28 марта 

1998 года «О воинской обязанности и военной службе», либо после окончания действия 

заключенного им контракта о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных 

на Вооруженные Силы Российской Федерации, расторжение трудового договора с 

работником осуществляется по инициативе работодателя по основанию, предусмотренному 

п. 13_1 части первой ст. 81 ТК РФ. 

2.15.12. Лицо, с которым в период приостановления действия трудового договора 

расторгнут трудовой договор в связи с истечением срока его действия, в течение трех 

месяцев после окончания прохождения указанным лицом военной службы по мобилизации 

или военной службы по контракту, заключенному в соответствии с п. 7 ст. 38 Федерального 

закона № 53 от 28 марта 1998 года «О воинской обязанности и военной службе», либо после 

окончания действия заключенного указанным лицом контракта о добровольном содействии 

в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации, имеет 

преимущественное право поступления на работу по ранее занимаемой должности у 

работодателя, с которым состояло в трудовых отношениях до призыва, в случае отсутствия 

вакансии по такой должности на другую вакантную должность или работу, 

соответствующую квалификации работника, а при их отсутствии на вакантную 

нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу. При этом работа по 

соответствующей должности не должна быть противопоказана указанному лицу по 

состоянию здоровья. 

 

3. Основные обязанности работников 

3.1. Работник имеет право на: 

3.1.1. Заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, 

которые установлены Трудовым кодексом РФ и иными Федеральными законами; 

3.1.2. Предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

3.1.3. Рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными 

стандартами организации и безопасности труда и коллективным договором; 

3.1.4.Своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии с 

трудовым договором; 

3.1.5. Отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего 

времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, 

предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, 

оплачиваемых ежегодных отпусков, в том числе удлиненных для отдельных категорий 



работников; 

3.1.6. Полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на 

рабочем месте; 

3.1.7. Профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации; 

3.1.8.Объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в 

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

3.1.9. Защиту своих трудовых прав, свобод, законных интересов всеми не запрещенными 

законом способами; 

3.1.10. Защиту своей профессиональной чести и достоинства 

3.1.11. Возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им трудовых 

обязанностей; 

3.1.12. Обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных законодательством 

РФ; 

3.1.13. Предоставление отпуска без сохранения заработной платы по основаниям и на срок, 

установленные Трудовым кодексом РФ и иными Федеральными законами, а также по любым 

другим основаниям продолжительностью не более 14 дней в учебном году при отсутствии 

отрицательных последствий для образовательного процесса. 

3.2. Педагогические работники образовательного учреждения, кроме перечисленных в п. 3.1. 

прав, имеют право на: 

3.2.1. Сокращенную продолжительность рабочего времени; 

3.2.2. Удлиненный оплачиваемый отпуск в соответствии с законодательством РФ; 

3.2.3.Длительный отпуск сроком до одного года, предоставляемый не реже чем через каждые 

10 лет непрерывной преподавательской работы в порядке, устанавливаемом Учредителем. 

3.3. Работник обязан: 

3.3.1. Добросовестно исполнять трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 

договором; 

3.3.2. Соблюдать Положения общеобразовательной организации и настоящие Правила; 

3.3.3.Соблюдать трудовую дисциплину; 

3.3.4. Выполнять установленные нормы труда; 

3.3.5. Соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

3.3.6. Бережно относиться к имуществу общеобразовательного учреждения и других 

работников; 

3.3.7. Незамедлительно сообщить директору образовательного учреждения (заместителю 

директора по УВР) о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью 

участников образовательного процесса, сохранности имущества 3.3.8.Поддерживать 

дисциплину в образовательном учреждении на основе уважения человеческого 

достоинства обучающихся без применения методов физического и 

психического насилия; 

3.3.9.Проходить предварительные и периодические медицинские осмотры. 

3.4. Работникам общеобразовательного учреждения (далее — ОУ) в период организации  

образовательного процесса (в период урока, занятия) запрещается: 

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

б) отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков и (занятий) и перерывов 

(перемен) между ними; 

в) удалять обучающихся с уроков; 

г) курить в помещении и на территории общеобразовательного учреждения; 



д) отвлекать обучающихся во время учебного процесса на иные, не связанные с учебным 

процессом, мероприятия, освобождать от занятий для выполнения общественных поручений; 

е) отвлекать работников общеобразовательного учреждения в рабочее время от их 

непосредственной работы для выполнения общественных обязанностей и проведения 

разного рода мероприятий, не связанных с основной деятельностью ОУ; 

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

общественным делам. 

3.5. Работник несет материальную ответственность за причиненный общеобразовательному 

учреждению прямой действительный ущерб. 

3.5.1. Под прямым действительным ущербом понимается реальное уменьшение наличного 

имущества ОУ или ухудшение состояния указанного имущества (в том числе имущества 

третьих лиц, находящегося в ОУ, если ОУ несет ответственность за сохранность этого 

имущества), а также необходимость ОУ произвести затраты либо излишние выплаты на 

приобретение или восстановление имущества. 

3.5.2. За причиненный ущерб работник несет материальную ответственность в пределах 

своего среднего месячного заработка, за исключением случаев, предусмотренных пунктами 

3.5.3. настоящих Правил. 

3.5.3. Материальная ответственность в полном размере причиненного ущерба возлагается на 

работника в следующих случаях: 

а) недостачи ценностей, вверенных ему на основании специального письменного договора 

или полученных им по разовому документу; 

б) умышленного причинения ущерба; 

в) причинения ущерба в состоянии алкогольного, наркотического или токсического 

опьянения; 

г) причинения ущерба в результате преступных действий работника, установленных 

приговором суда; 

д) причинения ущерба в результате административного проступка, если таковой установлен 

соответствующим государственным органом; 

3.6. Работники ОУ привлекаются к дисциплинарной ответственности в порядке, 

установленном пунктами 8.1.-8.11. настоящих Правил. 

 

4. Основные обязанности администрации 

4.1. Администрация общеобразовательного учреждения обязана: 

а) обеспечивать соблюдение работниками общеобразовательного учреждения обязанностей, 

возложенных на них уставом общеобразовательного учреждения и правилами внутреннего 

трудового распорядка; 

б) создать условия для улучшения качества работы, своевременно подводить итоги, 

поощрять передовых работников с учетом мнения ПК, повышать роль морального и  

материального стимулирования труда, создать трудовому коллективу необходимые условия 

для выполнения ими своих полномочий; 

в) способствовать созданию в трудовом коллективе деловой творческой обстановки, 

поддерживать и развивать инициативу и активность работников; обеспечивать их участие в 

управлении общеобразовательного учреждения, в полной мере используя собрания 

трудового коллектива, производственные совещания и различные формы общественной 

самодеятельности; 

г) своевременно рассматривать замечания работников; правильно организовать труд 



работников общеобразовательного учреждения в соответствии с их специальностью и 

квалификацией, закрепить за каждым из них определенное место для образовательной 

деятельности; 

д) обеспечить исправное состояние оборудования, охрану здоровья и безопасные условия 

труда; 

е) обеспечивать систематическое повышение профессиональной квалификации 

работников общеобразовательного учреждения, проводить аттестацию педагогических 

работников, создавать необходимые условия для совмещения работы с обучением в учебных 

заведениях; обеспечить соблюдение трудовой и производственной дисциплины, своевременно 

применять меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины, учитывая при этом 

мнение коллектива; 

  ж) не допускать к исполнению своих обязанностей в данный рабочий день 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 предварительный или 

периодический медицинский осмотр; 

 при выявлении в соответствии с медицинским заключением противопоказаний для 

выполнения работником работ, обусловленных трудовым договором; 

 по требованию органов и должностных лиц, уполномоченных Федеральным законом 

или иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 
 в других случаях, предусмотренных ТК РФ, другими федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

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

до устранения обстоятельств, являющихся основанием для отстранения от работы или 

недопущение к работе. В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная 

плата работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных ТК РФ или 

иными федеральными законами. 
Наряду с указанными в статье 76 ТК РФ случаями работодатель обязан отстранить от работы (не 
допускать к работе) педагогического работника при получении от правоохранительных органов 
сведений о том, что данный работник подвергается уголовному преследованию за преступления, 
указанные в абзацах третьем и четвертом части второй статьи 331 настоящего Кодекса. Работодатель 
отстраняет от работы (не допускает к работе) педагогического работника на весь период производства 

по уголовному делу до его прекращения либо до вступления в силу приговора суда. 

з) создать нормальные санитарно-гигиенические условия (освещенность рабочего места, 

температурный режим, электро-безопасностъ и т. д.); 

и) своевременно производить ремонт общеобразовательного учреждения, добиваться 

эффективной работы технического персонала; 

к) обеспечивать сохранность имущества общеобразовательного учреждения, его 

сотрудников и обучающихся; 

л) обеспечивать систематический контроль за соблюдением условий оплаты труда 

работников и расходованием фонда заработной платы; чутко относиться к повседневным 

нуждам работников общеобразовательного учреждения, обеспечивать предоставление им 

установленных льгот и преимуществ, при возможности содействовать улучшению их 

жилищно-бытовых условий. 

4.2. Администрация общеобразовательного учреждения несет ответственность за жизнь и 

здоровье обучающихся во время пребывания их в школе и участия в мероприятиях, 

организуемых общеобразовательным учреждением. Обо всех случаях травматизма сообщать 

в соответствующие органы образования в установленном порядке. 

 



5. Режим работы и время отдыха 

5.1. В МКОУ «Журавлевская СОШ» устанавливается шестидневная рабочая неделя, с одним 

выходным днем - воскресенье. Занятия проводятся в одну смену, в соответствии с 

календарным учебным графиком. 

Работники ОУ  работают по графику. 

5.2. Продолжительность рабочей недели - 40 часов, для женщин в сельской местности и для 

педагогических работников устанавливается сокращенная рабочая неделя не более 36 часов в 

неделю. 

5.3. Продолжительность рабочего дня, режим рабочего времени и выходные дни для 

обслуживающего персонала и рабочих определяются графиком сменности, составляемым с  

   соблюдением установленной продолжительности рабочего времени за неделю и   

   утверждаются директором ОУ по согласованию с ПК. 

   Графики сменности доводятся до сведения указанных работников не позднее, чем за один    

   месяц до введения их в действие. 

5.4. Для работников школы, занимающих следующие должности, устанавливается 

ненормированный рабочий день: директор, заместитель директора по УВР, заместитель 

директора по ВР. 

5.5. Рабочее время педагогических работников включает преподавательскую (учебную) 

работу, воспитательную, а также другую педагогическую работу, предусмотренную 

должностными обязанностями и настоящими Правилами . 

5.6. Учебная нагрузка педагогического работника устанавливается исходя из количества 

часов по учебному плану и учебным программам, обеспеченности кадрами, других условий 

работы в ОУ и закрепляется в заключенном с работником трудовом договоре. 

Учебная нагрузка, объем которой больше или меньше нормы часов за ставку заработной             

платы, устанавливается только с письменного согласия работника. 

Установленный в начале учебного года объем учебной нагрузки не может быть уменьшен в 

течение учебного года по инициативе администрации ОУ. 

В зависимости от количества часов, предусмотренных учебным планом, учебная нагрузка      

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

5.7. В случаях, предусмотренных ТК РФ, администрация Школы имеет право перевести 

работника на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым договором работу в ОУ 

с оплатой труда по выполняемой работе, но не ниже среднего заработка по прежней работе. 

Такой перевод допускается для предотвращения катастрофы, производственной аварии или 

устранения последствий катастрофы, аварии или стихийного бедствия; для предотвращения 

несчастных случаев, простоя, уничтожения или порчи имущества, а также для замещения 

отсутствующего работника согласно ст. 72.2. ТК РФ. При этом работник не может быть 

переведен на работу, противопоказанную ему по состоянию здоровья. 

5.8. Перевод работника для замещения отсутствующего работника может 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 

отсутствующего работника, то ему производится доплата в размере, определяемом 

соглашением сторон трудового договора. 

5.9. Рабочее время педагогического работника, связанное с проведением уроков (занятий), 

определяется расписанием уроков (занятий). Расписание уроков (занятий) составляется и 

утверждается ОУ по согласованию с ПК, с учетом обеспечения педагогической 



целесообразности, соблюдения санитарно-гигиенических норм и максимальной экономии 

времени педагога. 

5.10. К рабочему времени относятся следующие периоды: 

заседание педагогического совета; 

общее собрание коллектива (в случаях предусмотренных законодательством); 

заседание методического объединения; 

родительские собрания; 

5.11. Директор ОУ привлекает педагогических работников к дежурству по ОУ. График 

дежурств составляется на определенный период, утверждается директором с учетом мнения 

ПК и вывешивается на видном месте.   

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 образовательных учреждений. График работы в каникулы утверждается приказом 

директора МКОУ. 

5.13. Рабочее время, свободное от уроков, дежурств, участия во внеурочных мероприятиях,  

предусмотренных планом образовательного учреждения (заседания педагогического совета, 

родительские собрания и т.п.), педагогический работник вправе использовать по своему 

усмотрению для подготовки к занятиям, самообразования и повышения квалификации.  

5.14. Работникам ОУ предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск сроком не менее 28 

календарных дней. Педагогическим работникам предоставляется удлиненный отпуск 

продолжительностью 56 календарных дней (учителя, воспитатель ГПД), 42 календарных дня 

(педагог доп.образования, воспитатели, социальные педагоги). Отпуск предоставляется в 

соответствии с графиком, утверждаемым директором ОУ не позднее, чем за две недели до 

наступления календарного года. О времени начала отпуска работник должен быть 

извещен не позднее, чем за две недели до его начала. 

5.15. Работникам ОУ могут предоставляться дополнительные неоплачиваемые отпуска в 

соответствии со статьей 128 Трудового кодекса РФ. 

5.16. Педагогическим работникам через каждые 10 лет непрерывной педагогической работы 

предоставляется длительный отпуск сроком до одного года в порядке, определяемом 

Учредителем. 

5.17. Администрация ОУ 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.  Рабочее время и его использование 

6.1. Рабочее время педагогических работников определяется учебным расписанием и 

должностными обязанностями, возлагаемыми на них уставом общеобразовательного 

учреждения и правилами внутреннего трудового распорядка. 

6.2. Учебную нагрузку педагогических работников устанавливает директор 

общеобразовательного учреждения с учетом мнения трудового коллектива до ухода 

работника в отпуск. При этом необходимо учитывать: 

объем учебной нагрузки устанавливается исходя из принципов преемственности с учетом 

квалификации учителей и объема учебной нагрузки; 

объем учебной нагрузки больше или меньше нормы часов за ставку заработной платы 

устанавливается только с письменного согласия работника. 



Объем учебной нагрузки должен быть стабильным на протяжении всего учебного года, 

уменьшение его возможно только при сокращении числа обучающихся и классов- 

комплектов. Педагогическим работникам по возможности предусматривается один 

свободный день в неделю для методической работы и повышения квалификации.  

6.3. Работа в праздничные дни запрещена. Привлечение отдельных работников 

общеобразовательного учреждения (учителей, воспитателей и др.) к дежурству в выходные и 

праздничные дни допускается в исключительных случаях, предусмотренных 

законодательством, по письменному приказу директора общеобразовательного учреждения. 

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

порядке, предусмотренном действующим законодательством, в каникулярное время, не 

совпадающее с очередным отпуском. 

6.5. Время каникул, несовпадающих с очередным отпуском, является рабочим временем 

педагогических работников. В эти периоды они привлекаются администрацией  

общеобразовательного учреждения к педагогической и организационной работе. 

6.6. В каникулярное время учебно-вспомогательный и обслуживающий персонал 

общеобразовательного учреждения привлекается к выполнению хозяйственных работ, не 

требующих специальных знаний, в пределах установленного им рабочего времени с  

письменного согласия работника с соблюдением требований статей 60.2. и 72.2. ТК РФ. 

6.7. Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается с учетом 

необходимости обеспечения нормальной работы общеобразовательного учреждения и 

благоприятных условий для отдыха работников. Отпуска педагогическим работникам 

общеобразовательного учреждения, как правило, предоставляются в период летних каникул. 

6.8. Предоставление отпуска директору школы оформляется приказом по 

соответствующему органу образования, другим работникам — приказом по 

общеобразовательному учреждению. 

6.9. Педагогическим и другим работникам общеобразовательного учреждения запрещается: 

изменять по своему усмотрению расписание уроков, заменять друг друга без ведома 

администрации общеобразовательного учреждения; 

отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков и перемен; удалять 

обучающихся с уроков; 

курить в помещениях и на территории общеобразовательного учреждения; освобождать 

обучающихся от школьных занятий для выполнения общественных поручений, участия в 

спортивных и других мероприятиях, не предусмотренных планом работы; 

отвлекать педагогических работников в учебное время от их непосредственной работы для 

проведения разного рода мероприятий, не связанных с производственной деятельностью; 

созывать в рабочее время собрания, заседания, совещания по общественным делам. 

6.10. Посторонние лица могут присутствовать во время урока в классе только с разрешения 

директора и его заместителей. Вход в класс после начала урока разрешается только 

директору общеобразовательного учреждения и его заместителям. 

 

7. Оплата труда, поощрение за успехи в работе. 

7.1. Оплата труда работникам производится в соответствии с отраслевой системой оплаты 

труда и с выдачей расчетного листка о заработной плате. 

7.2. Оплата труда работникам производится два раза в месяц: 4 и 19 числа каждого 

месяца (ст. 136 ТК РФ). 

7.3. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в обучении и воспитании 

детей, продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде и за другие достижения 



применяются следующие поощрения: объявление благодарности с занесением в трудовую 

книжку; выдача премий; награждение ценным подарком; награждение почетными 

грамотами. 

7.4. За особые заслуги работники общеобразовательного учреждения представляются в 

вышестоящие органы для награждения правительственными наградами, установленными для 

работников народного образования, и присвоения почетных званий. 

7.5. При применении мер поощрения обеспечивается сочетание материального и морального 

стимулирования труда. Поощрения объявляются в приказе, доводятся до сведения всего 

коллектива и заносятся в трудовую книжку. 

7.6. При применении морального и материального поощрения, при представлении 

работников к государственным наградам и почетным званиям учитывается мнение трудового 

коллектива, совета общеобразовательного учреждения. 

 

8. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 

8.1. Нарушение трудовой дисциплины, т. е. неисполнение или ненадлежащее исполнение по 

вине работника обязанностей, возложенных на него трудовым договором (контрактом), 

уставом общеобразовательного учреждения, правилами внутреннего трудового распорядка, 

должностными инструкциями, влечет за собой применение мер дисциплинарного и  

общественного воздействия, а также применение мер, предусмотренных действующим 

законодательством . 

8.2. За нарушение трудовой дисциплины администрация применяет следующие 

дисциплинарные взыскания: 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям. 

8.3. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено за 

систематическое неисполнение работником без уважительных причин обязанностей, 

возложенных на него трудовым договором, уставом общеобразовательного учреждения и 

правилами внутреннего трудового распорядка. За прогул без уважительной причины 

администрация общеобразовательного учреждения применяет дисциплинарное взыскание, 

предусмотренное выше. В соответствии с действующим законодательством о труде 

педагогический работник может быть уволен за совершение аморального поступка, не 

совместимого с дальнейшим выполнением вое питательных функций. 

8.4. Дисциплинарное взыскание применяется директором, а также соответствующими 

должностными лицами органов образования в пределах предоставленных им прав. 

Администрация имеет право вместо применения дисциплинарного взыскания передать 

вопрос о нарушении трудовой дисциплины на рассмотрение трудового коллектива. 

8.5. Дисциплинарные взыскания на директора накладываются органом управления 

образованием, который имеет право его назначать и увольнять. 

8.6. До применения взыскания от нарушителей трудовой дисциплины должны быть 

потребованы объяснения в письменной форме, если по истечении двух рабочих дней 

указанное объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт. 

Отказ работника дать объяснение не может служить препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного 

месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания 

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



работников. 

Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного взыскания за несоблюдение 

ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных законодательством 

Российской Федерации о противодействии коррупции, не может быть применено позднее 

шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки 

финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее двух лет со дня 

его совершения. Дисциплинарное взыскание за несоблюдение ограничений и запретов,  

неисполнение  обязанностей,  установленных  законодательством  Российской 

Федерации о противодействии коррупции, не может быть применено позднее трех лет со дня 

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

делу. 

8.7. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. 

8.8. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его применения 

объясняется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не  

считая времени отсутствия работника на работе. 

8.9. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не 

подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не подвергшимся 

дисциплинарному взысканию. Администрация по своей инициативе или ходатайству 

трудового коллектива может издать приказ о снятии взыскания, не ожидая истечения года,  

если работник не допустил нового нарушения трудовой дисциплины и притом проявил себя 

как хороший, добросовестный работник. В течение срока действия дисциплинарного 

взыскания меры поощрения, указанные выше, не применяются. 

8.10. Трудовой коллектив имеет право на выражение недоверия любому члену 

администрации и ходатайство в вышестоящих органах о его замене. 

8.11. Правила внутреннего трудового распорядка сообщаются каждому работнику под 

расписку. 

 

9. Порядок организации дистанционной (удаленной работы) 

9.1. Трудовым договором или дополнительным соглашением к трудовому договору в 

порядке, предусмотренном ст. 312.1 ТК РФ может предусматриваться выполнение 

работником трудовой функции дистанционно на постоянной основе (в течение срока 

действия трудового договора) либо временно (непрерывно в течение определенного 

трудовым договором или дополнительным соглашением к трудовому договору срока, не 

превышающего шести месяцев, либо периодически при условии чередования периодов 

выполнения работником трудовой функции дистанционно и периодов выполнения им 

трудовой функции на стационарном рабочем месте). 

9.2 Выполнение работником трудовой функции дистанционно не может являться 

основанием для снижения ему заработной платы. 

9.3. В случаях, предусмотренных ст. 312.9 ТК РФ работник может быть временно переведен 

по инициативе работодателя на дистанционную работу. Согласие работника на такой 

перевод не требуется. Работодатель с учетом мнения выборного органа первичной 

профсоюзной организации принимает локальный нормативный акт о временном переводе 

работников на дистанционную работу с учетом требований, предусмотренных ч. 3 ст. 312.9 

ТК РФ. Работник знакомится с указанным локальным актом способом, позволяющим 

достоверно подтвердить получение работником такого локального акта. При временном 

переводе на дистанционную работу по инициативе работодателя в случаях, 



предусмотренных п. 4.3 настоящих правил внутреннего трудового распорядка, внесение 

изменений в трудовой договор с работником не требуется. При временном переводе 

работника на дистанционную работу по инициативе работодателя, работодатель 

обеспечивает работника необходимым для выполнения этим работником трудовой функции 

оборудованием, указанным в ч. 2 ст. 312.9 ТК РФ либо выплачивает дистанционному 

работнику компенсацию за использование принадлежащих ему или арендованных им 

оборудования, программно-технических средств, средств защиты информации и иных 

средств, возмещает расходы, связанные с их использованием, а также возмещает 

дистанционному работнику другие расходы, связанные с выполнением трудовой функции 

дистанционно. При необходимости работодатель проводит обучение работника применению 

оборудования, программно-технических средств, средств защиты информации и иных 

средств, рекомендованных или предоставленных работодателем.  

 По окончании срока перевода, в порядке предусмотренном п. 4.3 настоящих правил 

внутреннего трудового распорядка работодатель не позднее окончания периода наличия 

обстоятельства (случая), послужившего основанием для принятия решения о временном 

переводе работника на дистанционную работу, предоставляет работнику прежнюю работу, 

предусмотренную трудовым договором, а работник обязан приступить к ее выполнению. На 

период временного перевода на дистанционную работу по инициативе работодателя на 

работника распространяются гарантии, предусмотренные главой 49.1 ТК РФ для 

дистанционного работника. При наличии обстоятельств, предусмотренных ч. 7 ст. 312.9 ТК 

РФ в связи с которыми временный перевод работника на дистанционную работу 

невозможен, время, в течение которого указанный работник не выполняет свою трудовую 

функцию, считается временем простоя по причинам, не 

зависящим от работодателя и работника, с оплатой этого времени простоя согласно ч. 2 ст. 

157 ТК РФ. 

9.4. Трудовой договор и дополнительное соглашение к трудовому договору, 

предусматривающие выполнение работником трудовой функции дистанционно, могут 

заключаться путем обмена между работником (лицом, поступающим на работу) и 

работодателем электронными документами в порядке, предусмотренном ст.ст. 312.2, 312.3 

ТК РФ. 

9.5. При заключении в электронном виде трудовых договоров, дополнительных соглашений 

к трудовым договорам, договоров о материальной ответственности, ученических договоров 

на получение образования без отрыва или с отрывом от работы, а также при внесении 

изменений в эти договоры (дополнительные соглашения к трудовым договорам) и их 

расторжении путем обмена электронными документами используются усиленная 

квалифицированная электронная подпись работодателя и усиленная квалифицированная 

электронная подпись или усиленная неквалифицированная электронная подпись работника в 

соответствии с законодательством Российской Федерации об электронной подписи. 

9.6. При заключении трудового договора путем обмена электронными документами 

документы, предусмотренные статьей 65 ТК РФ, могут быть предъявлены работодателю 

лицом, поступающим на дистанционную работу, в форме электронных документов, если 

иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации. По требованию 

работодателя данное лицо обязано представить ему нотариально заверенные копии 

указанных документов на бумажном носителе. Ознакомление лица, поступающего на 

дистанционную работу, с документами, предусмотренными ч. 3 ст. 68 ТК РФ, может 

осуществляться путем обмена электронными документами. 

9.7. По желанию дистанционного работника сведения о его трудовой деятельности вносятся 



работодателем в трудовую книжку дистанционного работника при условии ее 

предоставления им, в том числе путем направления по почте заказным письмом с 

уведомлением (за исключением случаев, если в соответствии с ТК РФ, иным федеральным 

законом трудовая книжка на работника не ведется).  

9.8. При осуществлении взаимодействия дистанционного работника и работодателя путем 

обмена документами каждая из осуществляющих взаимодействие сторон обязана направлять 

в форме электронного документа подтверждение получение электронного документа от 

другой стороны. Данное подтверждение направляется в течение 2 рабочих дней с момента 

получения электронного документа. В случае, если ознакомление дистанционного работника 

с приказом (распоряжением) работодателя о прекращении трудового договора, 

предусматривающего выполнение этим работником трудовой функции дистанционно на 

постоянной основе или временно, осуществляется в форме электронного документа, 

работодатель обязан в течение трех рабочих дней со дня издания указанного приказа 

(распоряжения) направить дистанционному работнику по почте заказным письмом с 

уведомлением оформленную надлежащим образом копию указанного приказа 

(распоряжения) на бумажном носителе. При подаче дистанционным работником заявления о 

выдаче заверенных надлежащим образом копий документов, связанных с работой, 

работодатель не позднее трех рабочих дней со дня подачи указанного заявления направляет 

дистанционному работнику эти копии на бумажном носителе (по почте заказным письмом с 

уведомлением) или в форме электронного документа, если это указано в заявлении 

работника (в порядке взаимодействия, предусмотренного си. 312.3 ТК РФ).  

9.9. Режим рабочего времени дистанционных работников.  

На дистанционных работников Учреждения распространяет свое действие положение 

раздела 7 настоящих правил внутреннего трудового распорядка в части установления 

режима рабочего времени. Режим рабочего времени дистанционного работника и работника, 

осуществляющего свою трудовую функцию непосредственно в учреждении идентичен. При 

взаимодействии сторон посредством использования телефонной/мобильной связи работник 

обязан быть доступен для работодателя в рабочие часы, установленные в Учреждении, для 

совместного решения поставленных задач. Время взаимодействия дистанционного 

работника с работодателем включается в рабочее время.  

9.10. Работникам, выполняющим работу дистанционно, предоставляется ежегодный 

оплачиваемый отпуск и иные виды отпусков в любое время рабочего года в соответствии с 

Графиком отпусков, утвержденным Работодателем.  

9.11. Работодатель обеспечивает дистанционного работника необходимыми для выполнения 

им трудовой функции оборудованием, программно-техническими средствами, средствами 

защиты информации и иными средствами. Дистанционный работник вправе с согласия или 

ведома работодателя и в его интересах использовать для выполнения трудовой функции 

принадлежащие работнику или арендованные им оборудование, программно-технические 

средства, средства защиты информации и иные 

средства. При этом работодатель выплачивает дистанционному работнику компенсацию 

за использование принадлежащих ему или арендованных им оборудования, программно- 

технических средств, средств защиты информации и иных средств, а также возмещает 

расходы, связанные с их использованием. Компенсация выплачивается ежемесячно в срок не 

позднее 10 числа месяца, предшествующего месяцу выплаты компенсации в размере, 

предусмотренном трудовым договором или дополнительным соглашением к трудовому 

договору, а выплата расходов – не позднее 5 рабочих дней с момента предоставления отчета 

Работника об использовании оборудования и средств, а также документов, подтверждающих 



величину произведенных расходов, связанных с использованием.  

9.12. В случае направления работодателем дистанционного работника для выполнения 

служебного поручения в другую местность (на другую территорию), отличную от местности 

(территории) выполнения трудовой функции, дистанционного работника распространяется 

действие ст.ст. 166 – 168 настоящего Кодекса.  

9.13. Для предоставления обязательного страхового обеспечения по обязательному 

социальному страхованию на случай временной нетрудоспособности и в связи с 

материнством дистанционный работник направляет работодателю оригиналы документов, 

предусмотренных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, по почте заказным письмом с уведомлением либо представляет 

работодателю сведения о серии и номере листка нетрудоспособности, 

сформированного медицинской организацией в форме электронного документа, в случае, 

если указанная медицинская организация и работодатель являются участниками системы 

информационного взаимодействия по обмену сведениями в целях формирования листка 

нетрудоспособности в форме электронного документа.  

9.14. Помимо оснований, предусмотренных ТК РФ, трудовой договор с дистанционным 

работником может быть расторгнут по инициативе работодателя в случае, если в период 

выполнения трудовой функции дистанционно работник без уважительной причины не 

взаимодействует с работодателем по вопросам, связанным с выполнением трудовой 

функции, более двух рабочих дней подряд со дня поступления соответствующего запроса 

работодателя.  

9.15. Трудовой договор с работником, выполняющим дистанционную работу на постоянной 

основе, может быть прекращен в случае изменения работником местности выполнения 

трудовой функции, если это влечет невозможность исполнения работником обязанностей по 

трудовому договору на прежних условиях. 

 
 

10. Заключительные положения 

10.1. Конкретные обязанности работников определяются должностными инструкциями, 

разработанными с учетом условий работы администрацией школы совместно с профсоюзным 

комитетом на основе квалификационных характеристик, профессиональных стандартов, 

Устава и настоящих правил внутреннего трудового распорядка школы. 

10.2. При осуществлении в школе функций по контролю за образовательной деятельностью и 

в других случаях не допускается: 

 присутствие на занятиях посторонних лиц без разрешения директора школы; 

 входить в класс после начала занятия, за исключением директора организации, 

осуществляющей образовательную деятельность; 

 делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во время проведения 

занятий и в присутствии обучающихся и их родителей (законных представителей). 

10.3. Все работники организации, осуществляющей образовательную деятельность, обязаны 

проявлять взаимную вежливость, уважение, терпимость, соблюдать трудовую дисциплину и 

профессиональную этику. 

10.4. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка являются локальным 

нормативным актом, принимаются на Общем собрании трудового коллектива школы,  

утверждается (либо вводится в действие) приказом директора образовательного учреждения, 

осуществляющей образовательную деятельность. 



10.5. С настоящими Правилами должны быть ознакомлены все работники школы. При приеме 

на работу (до подписания трудового договора) директор обязан ознакомить работника с 

настоящими Правилами под роспись. Текст данных Правил размещается в школе в доступном 

и видном месте. 

10.6. Настоящие Правила принимаются на неопределенный срок. Изменения и дополнения к 

ним вносятся и принимаются в порядке, предусмотренном п.9.4. настоящих Правил и ст. 372 

Трудового Кодекса Российской Федерации. 

10.7. После принятия Правил (или изменений и дополнений отдельных пунктов и разделов) в 

новой редакции предыдущая редакция автоматически утрачивает силу. 

10.8. С вновь принятыми Правилами внутреннего трудового распорядка работников школы, 

внесенными в них изменениями и дополнениями, директор образовательного учреждения, 

осуществляющей образовательную деятельность, знакомит работников под роспись с 

указанием даты ознакомления. 
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