
 



единый режим труда и отдыха в отношении работников, которым в соответствии с 

трудовым договором установлен отличающийся от общего режим труда и отдыха. 

6. Правила вступают в силу со дня их утверждения директором. 

7. Ответственность за соблюдение настоящих Правил внутреннего трудового    

    распорядка возлагается на всех членов трудового коллектива школы. 

8. Дисциплина в образовательной организации поддерживается на основе уважения 

человеческого достоинства обучающихся, педагогических работников, других 

работников школы. Применение физического и (или) психического насилия по 

отношению к обучающимся, педагогическим работникам и иным работникам школы 

не допускается. 

9. При приеме на работу работодатель обязан ознакомить с настоящими Правилами 

    работника под роспись. 

 

2. Порядок приема, отказа в приеме на работу, перевода, приостановления и 

увольнения работников школы 

     Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора о 

работе в образовательной организации. 

1. Трудовой договор заключается в письменной форме (ст.57 ТК РФ) путем 

составления и подписания сторонами единого правового документа, отражающего 

их согласованную волю по всем существенным условиям труда работника. Один 

экземпляр трудового договора хранится в школе, другой - у работника.  

2. При приеме на работу заключение срочного трудового договора допускается 

только в случаях, предусмотренных статьями 58 и 59 Трудового кодекса 

Российской Федерации.  

3. При приеме на работу сотрудник обязан предъявить администрации школы 

(согласно ст. 65 ТК РФ):  

 паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;  

 трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением 

случаев, если трудовой договор заключается впервые. Впервые принятым на 

работу сотрудникам не оформляются трудовые книжки в бумажном варианте. В 

случае, когда на лицо, поступающее на работу впервые, не был открыт 

индивидуальный лицевой счет, директором представляются в соответствующий 

территориальный орган Социального фонда России сведения, необходимые для 

регистрации указанного лица в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета. Лица, имеющие бумажную трудовую по 

состоянию на 01.01.2021 года, вправе потребовать от работодателя ее принятие и 

продолжение заполнения согласно ст.66 ТК РФ. 

 документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа;  

 документ воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву 

на военную службу;  

 документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных 

знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или 

специальной подготовки;  

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

преследования либо о прекращении уголовного преследования по 

реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые 

устанавливаются МВД России;  

 медицинское заключение о прохождении обязательного психиатрического 

освидетельствования (Приказ от 20 мая 2022 года №342н);  



 заключение о предварительном медицинском осмотре (ст. 48 пункт 9 

Федерального закона № 273-ФЗ от 29.12.2012г "Об образовании в Российской 

Федерации");  

 справку из учебного заведения о прохождении обучения (для лиц, обучающихся 

по образовательным программам высшего образования).  

4.  Прием на работу иностранных граждан и лиц без гражданства осуществляется в 

соответствии с требованиями действующего законодательства Российской 

Федерации.  

5. Лица, принимаемые на работу, требующую специальных знаний (педагогические, 

медицинские) в соответствии с требованиями Тарифно-квалификационных 

характеристик (ТКХ) или с Единым тарифно-квалификационным справочником, 

утвержденными Профессиональными стандартами обязаны предъявить документы, 

подтверждающие образовательный уровень и профессиональную подготовку.  

6. Право на занятие педагогической деятельностью имеют лица:  

 имеющие среднее профессиональное или высшее образование и отвечающие 

квалификационным требованиям, указанным в квалификационных 

справочниках, и (или) профессиональным стандартам, если иное не установлено 

Федеральным законом «Об образовании в Российской Федерации» от 29.12.2012 

№273-ФЗ;  

 лица, обучающиеся по образовательным программам высшего образования по 

специальностям и направлениям подготовки "Образование и педагогические 

науки" и успешно прошедшие промежуточную аттестацию не менее чем за три 

года обучения, допускаются к занятию педагогической деятельностью по 

основным общеобразовательным программам.  

7. К занятию педагогической деятельностью по дополнительным 

общеобразовательным программам допускаются лица, обучающиеся по 

образовательным программам высшего образования по специальностям и 

направлениям подготовки, соответствующим направленности дополнительных 

общеобразовательных программ, и успешно прошедшие промежуточную 

аттестацию не менее чем за два года обучения. Соответствие образовательной 

программы высшего образования направленности дополнительной 

общеобразовательной программы определяется работодателем.  

8. К занятию педагогической деятельностью в государственных и муниципальных 

образовательных организациях не допускаются иностранные агенты.  

9. Прием на работу в образовательную организацию без предъявления перечисленных 

документов не допускается. Вместе с тем, администрация школы не вправе 

требовать от работника предъявления документов, помимо предусмотренных 

законодательством, например, характеристики с прежнего места работы, справки о 

жилищных условиях и т.д.  

10. Прием на работу оформляется приказом директора школы, изданным на основании 

заключенного трудового договора. Содержание приказа должно соответствовать 

условиям заключенного трудового договора. Приказ о приеме на работу объявляется 

работнику под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. По 

требованию работника директор организации, осуществляющей образовательную 

деятельность, обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа.  

11. При приеме на работу (до подписания трудового договора) директор обязан 

ознакомить работника под подпись с настоящими Правилами внутреннего 

трудового распорядка работников школы, Уставом, должностной инструкцией, 

инструкциями по охране труда и пожарной безопасности, иными локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью 

работника, коллективным договором.  



12. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть 

предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия 

поручаемой работе. Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании 

означает, что работник принят на работу без испытания.  

13. В период испытания на работника распространяются положения трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 

трудового права, коллективного договора, соглашений, локальных нормативных 

актов.  

14.  Испытание при приеме на работу не устанавливается для:  

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

 лиц, получивших среднее профессиональное образование или высшее 

образование по имеющим государственную аккредитацию образовательным 

программам и впервые поступающих на работу по полученной специальности в 

течение одного года со дня получения профессионального образования 

соответствующего уровня;  

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

согласованию между работодателями;  

 лиц, которым не исполнилось 18 лет;  

 лиц, заключающих договор на срок до 2х месяцев; 

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

коллективным договором.  

15. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для заместителей директора 

школы, главного бухгалтера, руководителей филиалов и иных обособленных 

структурных подразделений учреждения — шести месяцев, если иное не 

установлено федеральным законом. При заключении трудового договора на срок от 

двух до шести месяцев испытание не может превышать двух недель. В срок 

испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности работника и 

другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе.  

16. При неудовлетворительном результате испытания директор школы имеет право до 

истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с работником, 

предупредив его об этом в письменной форме не позднее, чем за три дня с 

указанием причин, послуживших основанием для признания этого работника не 

выдержавшим испытание. Решение работодателя работник имеет право обжаловать 

в суд. При неудовлетворительном результате испытания расторжение трудового 

договора производится без учета мнения соответствующего профсоюзного органа 

и без выплаты выходного пособия.  

17. Если срок испытания истек, а работник продолжает работу, то он считается 

выдержавшим испытание и последующее расторжение трудового договора 

допускается только на общих основаниях. Если в период испытания работник 

придет к выводу, что предложенная ему работа не является для него подходящей, 

то он имеет право расторгнуть трудовой договор по собственному желанию, 

предупредив об этом директора организации, осуществляющей образовательную 

деятельность, в письменной форме за три дня.  

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

школы. Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня, 

определенного трудовым договором. Если в трудовом договоре не определен день 

начала работы, то работник должен приступить к работе на следующий рабочий 

день после вступления договора в силу. Если работник не приступил к работе в 

день начала работы, то работодатель имеет право аннулировать трудовой договор. 

Аннулированный трудовой договор считается незаключенным.  



19. Трудовая книжка установленного образца является основным документом о 

трудовой деятельности и трудовом стаже работника (ст.66 ТК РФ). На всех 

работников школы, проработавших более 5 дней и в случае, когда работа в 

образовательной организации является основной, оформляется трудовая книжка в 

соответствии с требованиями Инструкции по заполнению трудовых книжек.  

20. В трудовую книжку вносятся сведения о работнике, выполняемой им работе, 

переводах на другую постоянную работу и об увольнении работника, а также 

основания прекращения трудового договора и сведения о награждениях за успехи в 

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

случаев, когда дисциплинарным взысканием является увольнение. По желанию 

работника сведения о работе по совместительству вносятся в трудовую книжку по 

месту основной работы на основании документа, подтверждающего работу по 

совместительству.  

21. Оформление трудовой книжки работнику осуществляется работодателем в 

присутствии работника не позднее недельного срока со дня приема на работу. Все 

записи о выполняемой работе, переводе на другую постоянную работу, 

квалификации, увольнении, а также о награждении вносятся в трудовую книжку на 

основании соответствующего приказа директора не позднее недельного срока, а 

при увольнении — в день увольнения и должны точно соответствовать тексту 

приказа.  

22. С каждой вносимой в трудовую книжку записью о выполняемой работе, переводе 

на другую постоянную работу и увольнении директор школы обязан ознакомить ее 

владельца под роспись в его личной карточке, в которой повторяется запись, 

внесенная в трудовую книжку.  

23. 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.  

24. В сведения о трудовой деятельности включаются информация о работнике, месте 

его работы, его трудовой функции, переводах работника на другую постоянную 

работу, об увольнении работника с указанием основания и причины прекращения 

трудового договора, другая предусмотренная Трудовым Кодексом Российской 

Федерации, иным федеральным законом информация.  

25. Работодатель обязан предоставить работнику (за исключением случаев, если в 

соответствии с Кодексом, или иным федеральным законом на работника ведется 

трудовая книжка) сведения о трудовой деятельности за период работы у данного 

работодателя способом, указанным в заявлении работника: в период работы не 

позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления; при увольнении в день 

прекращения трудового договора.  

26. Трудовые книжки работников хранятся в образовательной организации как 

документы строгой отчетности. Трудовая книжка и личное дело директора школы 

хранится в органах управления образованием.  

27. На каждого работника школы ведется личное дело, состоящее из заверенной копии 

приказа о приеме на работу, копии документа об образовании и профессиональной 

подготовке, медицинского заключения об отсутствии противопоказаний к работе в 

организации, осуществляющей образовательную деятельность, документов, 

предъявляемых при приеме на работу вместо трудовой книжки, аттестационного 

листа. Здесь же хранится один экземпляр письменного трудового договора.  



28. Директор школы вправе предложить работнику заполнить листок по учету кадров, 

автобиографию для приобщения к личному делу, вклеить фотографию в личное 

дело.  

29. Личное дело работника хранится в школе, в том числе и после увольнения, до 50 

лет.  

30.  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  

31. В случае призыва работника школы 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.  

32. 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.  

33. 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.  

34. В период приостановления действия трудового договора за работником 

сохраняется место работы (должность). В этот период директор школы вправе 

заключить с другим работником срочный трудовой договор на время исполнения 

обязанностей отсутствующего работника по указанной должности.  

35. 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.  

36. На период приостановления действия трудового договора в отношении работника 

сохраняются социально-трудовые гарантии, право на предоставление которых он 

получил до начала указанного периода.  

37. Период приостановления действия трудового договора в данном случае 

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

специальности.  

38. 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.  

39. 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.  

40. 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.  

41. 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.  

42. Расторжение трудового договора возможно только по основаниям, 

предусмотренным действующим трудовым законодательством ст. 77-84 ТК РФ. 

43. Работники имеют право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом 

работодателя письменно не менее чем за две недели, если иной срок 

предупреждения в отношении отдельных категорий работников не установлен 

действующим законодательством. 

44. По договоренности между работником и работодателем трудовой договор может 

быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 

45. До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое 

время отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не производится, если на 

его место не приглашен в письменной форме другой работник, которому в 

соответствии с Трудовым кодексом и иными федеральными законами не может быть 

отказано в заключении трудового договора. 

46. Срочный трудовой договор расторгается по истечении срока его действия, о чем 

работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за три дня 

до увольнения. 

47. Срочный трудовой договор подлежит расторжению досрочно по требованию 

работника в случае его болезни или инвалидности, препятствующих выполнению 

работы по договору, нарушения образовательным учреждением законодательства о 

труде, коллективного или трудового договора и по другим уважительным причинам, 

предусмотренным действующим трудовым законодательством. 

48. Трудовой договор, заключенный на время:  

   - выполнения определенной работы, расторгается по завершении этой работы; 

   - исполнения обязанностей отсутствующего работника, расторгается с   

      выходом этого работника на работу;  

   - выполнения сезонных работ, расторгается по истечении определенного  

     сезона. 

49. Предупреждение о досрочном расторжении срочного трудового договора 

осуществляется в сроки, установленные Трудовым кодексом. 

50. Трудовой договор может быть прекращен по инициативе работодателя в случаях: 

ликвидации;  сокращения численности или штата работников; несоответствия 

работника занимаемой должности или выполняемой работе вследствие 

недостаточной квалификации, подтвержденными результатами аттестации;  

неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание;  однократного, грубого 

нарушения работником трудовых обязанностей:  прогула (отсутствия на рабочем 



месте без уважительных причин более четырех часов подряд в течение рабочего 

дня);  появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения;  разглашения охраняемой законом тайны 

(государственной, коммерческой, служебной и иной) ставшей известной работнику 

в связи с исполнением им трудовых обязанностей;  совершение по месту работы 

хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, растраты, умышленного его 

уничтожения или повреждения, установленных вступившим в законную силу 

приговором суда или постановлением органа, уполномоченного на применение 

административных взысканий;  нарушением работником требований по охране 

труда, если это нарушение повлекло за собой тяжкие последствия (несчастный 

случай на производстве, авария, катастрофа), либо заведомо создало таких 

последствий; совершение виновных действий работником, непосредственно 

обслуживающим денежные или товарные ценности, если эти действия дают 

основание для утраты доверия к нему со стороны работодателя;  представления 

работником  подложных документов или заведомо ложных сведений при 

заключении трудового договора;  в других случаях, установленных Трудовым 

кодексом и иными федеральными законами. 

51. При проведении процедуры сокращения численности или штата работников 

преимущественным правом оставления на работе дополнительно к установленным 

действующим законодательством, пользуются работники, имеющие 

квалификационные категории по итогам аттестации, звания: кандидата наук, 

правительственные награды.  

52. Прекращение трудового договора оформляется приказом директора. 

53. До подготовки документов на увольнение работник в сроки и в порядке, 

согласованные с администрацией, обязан сдать выполненную работу, всю 

документацию, материалы, рабочие проекты, созданные в ходе трудовой 

деятельности; вернуть имущество, переданное ему для исполнения трудовых 

обязанностей. В последний рабочий день работник обязан сдать уполномоченному 

лицу ключи, печати и штампы и т.д. 

54. В день увольнения образовательная организация обязана выдать работнику его 

трудовую книжку или сведения о трудовой деятельности с внесенной в них записью 

об увольнении, другие документы, связанные с работой, по письменному заявлению 

работника и произвести с ним окончательный расчет. Записи о причинах увольнения 

в трудовую книжку или сведения о трудовой деятельности должны производиться в 

точном соответствии с формулировками действующего законодательства и со 

ссылкой на соответствующую статью Трудового кодекса. Окончательный расчет с 

увольняемым работником бухгалтерия школы производит не позднее ближайшего 

дня выдачи заработной платы, следующего за днем увольнения. 

55. Днем увольнения считается последний день работы или последний день 

ежегодного оплачиваемого отпуска при увольнении работника согласно ст. 127 ТК 

РФ. 
 

3. Права и обязанности работников 

1. Перечень служебных обязанностей, права и обязанности, размер ответственности 

каждого работника определяется должностной инструкцией, являющейся 

неотъемлемой частью трудового договора. 

2. Должностные инструкции каждого работника разрабатываются, с учетом положений 

Единого тарифно-квалификационного справочника работ и профессий рабочих, 

Квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и 

других служащих, уполномоченными лицами, утверждаются директором и хранятся 



в отделе кадров. При этом каждый работник должен быть ознакомлен с его 

должностной инструкцией до начала работы. 

3. При осуществлении своей трудовой деятельности все работники имеют право на:   

 заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на 

условиях, которые установлены действующим законодательством и настоящими 

Правилами;  

 предоставление работы, обусловленной трудовым договором;   

 рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными 

стандартами организации и безопасности труда и Коллективным договором;  

 своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со 

своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной 

работы;   

Заработная плата выплачивается работнику путем перевода в кредитную 

организацию, указанную в заявлении работника. Заработная плата выплачивается 

не реже чем каждые полмесяца. Конкретная дата выплаты заработной платы 

устанавливается не позднее 15 календарных дней со дня окончания периода, за 

который она начислена. Устанавливаются следующие сроки выплаты заработной 

платы: 15-е и 30-е числа каждого месяца. При совпадении дня выплаты с 

выходным или нерабочим праздничным днем выплата заработной платы 

производится накануне этого дня. Оплата отпуска производится не позднее чем за 

три дня до его начала. 

 отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего 

времени, предоставлением еженедельного выходного дня, нерабочих праздничных 

дней, ежегодных оплачиваемых отпусков, в т.ч. и дополнительных;  

 полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда 

на рабочем месте;  

 профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации 

в порядке, установленном действующим законодательством, локальными 

нормативными актами организации, трудовым договором;   

 участие в управлении образовательным учреждением в предусмотренных 

законодательством, коллективным договором и Уставом формах;  

 объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в 

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

 ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и 

соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнение 

коллективных договоров, соглашений;  

 разрешение индивидуальных и коллективных споров, в порядке, установленном 

законодательством;   

 защиту своих трудовых прав, свобод, законных интересов всеми не запрещенными 

законом способами;   

 возмещение вреда, причиненного в связи с исполнением им трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном 

действующим законодательством РФ;   

 защищать свою профессиональную честь и достоинство;   

 подвергнуться дисциплинарному расследованию нарушений норм 

профессионального поведения или Устава школы только по жалобе, поданной в 

письменной форме, копия которой должна быть передана работнику;   

 работать по совместительству в других организациях, учреждениях в свободное от 

основной работы время, но не в ущерб основной работе;   



 обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 

законами РФ.  получать социальные гарантии и льготы, установленные 

законодательством РФ, а также Коллективным договором.  

 педагогический работник также имеет право: проходить аттестацию на любую 

квалификационную категорию; работать по сокращенной 36-часовой рабочей 

неделе;  

 не реже одного раза в 10 лет при непрерывной педагогической работе использовать 

длительный до одного года отпуск с сохранением непрерывного стажа работы, 

должности учебной нагрузки. 

4. Работники обязаны:  честно и добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, 

возложенные на них трудовым договором и должностной инструкцией; соблюдать 

настоящие Правила, положения иных локальных нормативных актов, приказы 

директора, указания своего непосредственного руководителя;  соблюдать трудовую 

дисциплину: вовремя приходить на работу, соблюдать установленную 

продолжительность рабочего дня, своевременно и точно исполнять распоряжения 

администрации, использовать рабочее время для производительного труда, не 

допускать потерь рабочего времени, воздерживаться от действий, мешающих 

другим работникам выполнять их трудовые обязанности; незамедлительно 

сообщить непосредственному руководителю о возникновении ситуации, 

представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества;  

соблюдать нормы, правила и инструкции по охране труда и обеспечению 

безопасности труда, производственной санитарии, правила противопожарной 

безопасности, работать в выданной спецодежде, спец. обуви, пользоваться 

необходимыми средствами индивидуальной защиты; поддерживать чистоту и 

порядок на своем рабочем месте, в служебных и других помещениях, соблюдать 

установленный порядок хранения документов и материальных ценностей;  

эффективно использовать персональные компьютеры, оргтехнику и другое 

оборудование, экономно и рационально расходовать материалы, эл. энергию, другие 

материальные ресурсы,  воспитывать бережное отношение к ним со стороны 

учащихся; бережно относиться к имуществу и других работников, обеспечивать его 

сохранность;  заботиться о лучшем оснащении своего рабочего места;  технически 

грамотно эксплуатировать вверенную технику, машины и оборудование, строго 

соблюдать правила технической эксплуатации оборудования;  вести себя достойно, 

соблюдать общепринятые нормы морали, уважать права, честь и достоинство всех 

участников образовательного процесса;  быть всегда внимательными к детям, 

вежливыми с родителями учащихся и членами коллектива;  соблюдать 

корпоративную этику; соблюдать установленный порядок хранения материальных 

ценностей и документов; своевременно заполнять и аккуратно вести установленную 

документацию;  вносить в служебную документацию только объективную, 

достоверную информацию;  обучаться безопасным методам и приемам выполнения 

работ, в установленном порядке проходить инструктаж по охране труда, проверку 

знаний требований охраны труда;  в случае неявки на работу по болезни работник 

обязан при наличии такой возможности известить администрацию, а также 

предоставить листок временной нетрудоспособности в первый день выхода на 

работу;  проходить в установленные сроки периодические медицинские осмотры. 

возместить средства, затраченные на обучение и повышение квалификации в 

порядке, установленном действующим законодательством РФ, трудовым договором 

и/или ученическим договором. 

5. Педагогический работник так же обязан:  приходить на работу за 20 минут до начала 

своих уроков по расписанию;  со звонком начинать урок и со звонком его окончить, 

не допуская бесполезной траты учебного времени;  иметь поурочные планы на 



каждый учебный час, включая классные часы;  независимо от расписания уроков 

присутствовать на всех мероприятиях, запланированных для учителей и учащихся;  

к первому дню каждой учебной четверти иметь тематический план работы;  

безусловно выполнять распоряжения учебной части точно и в срок; обеспечивать 

охрану жизни и здоровья учащихся;  создавать творческие условия для получения 

глубоких и прочных знаний, умений и навыков учащимися; обеспечивать 

сотрудничество с учащимися в процессе обучения и во внеурочной работе;  изучать 

индивидуальные способности учащихся, их семейно-бытовые условия, использовать 

в работе современные достижения психолого-педагогической науки и методики; 

ведение классных электронных журналов в полном объеме является обязательным 

для каждого учителя и классного руководителя; обеспечивать гласность оценки, 

своевременность и аргументированность ее выставления; повышать свою 

квалификацию не реже чем один раз в 3 года;  поддерживать постоянную связь с 

родителями (законными представителями) учащихся, оказывать им практическую и 

консультативную помощь в воспитании ребенка, привлекать родителей к 

посильному участию в организации образовательного процесса;  предоставлять 

возможность родителям, другим учителям посещать свои уроки в «День открытых 

дверей» (по согласованию);  предоставлять возможность администрации посещать 

свои уроки, внеклассные мероприятия для осуществления внутришкольного 

контроля в соответствии с планом работы;  сопровождать в столовую и гардероб 

учащихся 1-4 классов; содействовать организации дежурства по школе и в гардеробе 

учащихся 5-9 классов; добросовестно выполнять обязанности дежурного учителя по 

школе;  быть примером достойного поведения и высокого морального долга на 

работе, в быту и общественных местах, соблюдать правила общежития; классный 

руководитель - заниматься с классом воспитательной внеурочной работой согласно 

имеющемуся плану воспитательной работы, а также проводить периодически, но не 

менее четырех раз за учебный год родительские собрания; классный руководитель в 

соответствии с расписанием и планом воспитательной работы (планы 

воспитательной работы составляются один раз в год) обязан проводить: 

   -   классные часы один раз в неделю;  

   -  проводить проверку выставления оценок в дневниках учащихся один раз в  

      неделю. 

6. Приказом директора в дополнение к учебной работе на учителей могут быть 

возложены классное руководство, заведование учебными кабинетами, а также 

выполнение других образовательных функций. 

7. Педагогические работники школы несут полную ответственность за жизнь и 

здоровье детей во время проведения уроков, внеклассных и внешкольных 

мероприятий, организуемых школой. Обо всех случаях травматизма учащихся 

работники школы обязаны немедленно сообщить администрации. 

8. Посторонним лицам разрешается присутствовать на уроках с согласия учителя и 

разрешения директора. Вход в класс после начала урока разрешается в 

исключительных случаях только директору и его заместителям (уполномоченным 

лицам). Во время проведения уроков не разрешается делать педагогическим 

работникам замечания по поводу их работы в присутствии учащихся. 
 

4. Права и обязанности администрации школы 

    Основные права и обязанности работодателя  

1. Управление организацией, осуществляющей образовательную деятельность, 

осуществляет директор.  

2. Директор школы обязан:  



 соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 

содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия 

коллективного договора, соглашений и трудовых договоров;  

 предоставлять работникам школы работу, обусловленную трудовым договором;  

 обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным 

нормативным требованиям охраны труда;  

 обеспечивать расследование и учёт несчастных случаев с работниками и 

обучающимися произошедших в школе, на еѐ территории, во время прогулок, 

экскурсий и т.п.;  

 принимать меры для защиты прав участников образовательных отношений, 

недопущения применения в отношении них физического и психического насилия;  

 обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых 

обязанностей;  

 обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности;  

 выплачивать в полном размере и своевременно причитающуюся работникам 

заработную плату в сроки, установленные в соответствии с ТК РФ, коллективным 

договором, правилами внутреннего трудового распорядка работников школы, 

трудовыми договорами;  

 совершенствовать организацию труда, обеспечивать выполнение действующих 

условий оплаты труда, своевременно выдавать заработную плату и пособия; 

предоставлять льготы и компенсации работникам с вредными условиями труда;  

 вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в 

порядке, установленном ТК РФ;  

 предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, 

необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за 

их выполнением;  

 знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными 

актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью;  

 своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной 

власти, уполномоченного на осуществление федерального государственного 

надзора за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных 

правовых актов, содержащих нормы трудового права, других федеральных органов 

исполнительной власти, осуществляющих государственный контроль (надзор) в 

установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за 

нарушения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы трудового права;  

 рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных 

избранных работниками школы представителей о выявленных нарушениях 

трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, 

принимать меры по устранению выявленных нарушений и сообщать о принятых 

мерах указанным органам и представителям;  

 создавать Педагогическому совету необходимые условия для выполнения своих 

полномочий и в целях — улучшения образовательной работы;  

 создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении 

общеобразовательной организацией в предусмотренных ТК РФ, иными 

федеральными законами и коллективным договором формах;  

 обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых 

обязанностей;  

 осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами;  



 возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых 

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

которые установлены ТК РФ, другими федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации;  

 обеспечивать условия для систематического повышения профессиональной 

квалификации работников, организовывать и проводить аттестацию 

педагогических работников;  

 компенсировать выходы на работу в установленный для данного сотрудника 

выходной или праздничный день предоставлением другого дня отдыха или 

двойной оплаты труда, предоставлять отгулы за дежурства в нерабочее время;  

 своевременно предоставлять отпуска работникам школы в соответствии с 

утвержденным на год графиком отпусков;  

 своевременно рассматривать критические замечания и сообщать о принятых мерах;  

 исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, в 

том числе законодательством о специальной оценке условий труда, и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 

коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами и 

трудовыми договорами.  

3.  Директор школы имеет право:  

 заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками школы в 

порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными 

законами;  

 вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;  

 поощрять работников школы за добросовестный эффективный труд;  

 требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

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

находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за 

сохранность этого имущества) и других работников, соблюдения настоящих 

Правил внутреннего трудового распорядка школы;  

 привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 

порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами;  

 принимать локальные нормативные акты;  

 взаимодействовать с органами самоуправления школы;  

 самостоятельно планировать свою работу на каждый учебный год;  

 утверждать структуру школы, его штатное расписание, план финансово-

хозяйственной деятельности, годовую бухгалтерскую отчетность, графики работы 

и сетку занятий; планировать и организовывать образовательную деятельность;  

 распределять обязанности между работниками школы, утверждать должностные 

инструкции работников;  

 посещать занятия и режимные моменты без предварительного предупреждения;  

 реализовывать права, предоставленные ему законодательством о специальной 

оценке условий труда.  

4. Организация, осуществляющая образовательную деятельность, как юридическое 

лицо, которое представляет директор, несет ответственность перед работниками:  

 за руководство образовательной, научной, воспитательной работой и 

организационно-хозяйственной деятельностью школы;  

 за реализацию программы развития школы;  

 за ущерб, причиненный в результате незаконного лишения работника возможности 

трудиться;  

 за задержку трудовой книжки при увольнении работника;  

 незаконное отстранение работника от работы, его незаконное увольнение или 

перевод на другую работу;  



 за задержку выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и 

других выплат, причитающихся работнику;  

 за причинение ущерба имуществу работника;  

 в иных случаях, предусмотренных Трудовым Кодексом Российской Федерации и 

иными федеральными законами. 

5. Осуществляя в пределах своих полномочий оперативное руководство текущей 

деятельностью, администрация школы обязана:   

 организовать труд работников, закрепить за каждым рабочее место, отвечающее 

требованиям безопасности и гигиены труда;  

 обеспечить необходимым для выполнения служебных обязанностей 

оборудованием, инструментами, оргтехникой, программным обеспечением, 

специальной одеждой, обувью, материалами, документацией и др.;   

 обеспечить безопасные условия труда, в соответствии с нормами охраны труда, 

установленными законодательством РФ, поддерживать исправное состояние 

оргтехники и прочего технического оборудования, необходимого для 

бесперебойной работы работников;   

 обеспечивать работникам нормы рабочего времени и отдыха в соответствии с 

законодательством РФ, локальными нормативными актами и трудовым договором;   

 создавать условия для роста производительности труда путем внедрения новейших 

достижений науки и организации труда, осуществлять мероприятия по повышению 

эффективности производства;  

 способствовать созданию в трудовом коллективе деловой творческой обстановки, 

поддерживать и развивать инициативу и активность работников;  

 обеспечивать их участие в управлении школой, в полной мере используя собрания 

трудового коллектива, производственные совещания и различные формы 

общественной самодеятельности;   

 отстранять от работы (не допускать к работе) работника в случаях, установленных 

законодательством РФ: 

 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 и 

периодический медицинский осмотр; 

 при выявлении в соответствии медицинским заключением противопоказаний 

для выполнения работы, обусловленной трудовым договором;  

 по требованию органов и должностных лиц, уполномоченных федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами, и в других случаях, 

предусмотренных федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами, принять к нему соответствующие меры согласно действующему 

законодательству.   

 Согласовывать с профсоюзным комитетом предусмотренные действующим 

законодательством вопросы, связанные с трудовыми отношениями; информировать 

трудовой коллектив (представительный орган трудового коллектива):  

- о перспективах развития;  

- об изменениях структуры, штатах; организовать учет явки работников на работу 

и ухода с работы. 

6. Администрация по предложению профсоюзного комитета приступает к разработке 

проекта коллективного договора, разрабатывает и утверждает коллективный 

договор в установленные действующим законодательством сроки. 



7. Административные и педагогические работники раз в пять лет проходят аттестацию, 

согласно Положению об аттестации педагогических и руководящих работников. 

 

5. Рабочее время и время отдыха 

1. Рабочее время – время, в течение которого работник в соответствии с настоящими 

Правилами внутреннего трудового распорядка и условиями трудового договора 

должен исполнять трудовые обязанности, а также иные периоды времени, которые в 

соответствии с законами и иными нормативными правовыми актами относятся к 

рабочему времени (статья 91 ТК РФ). 

2. В школе установлена 5-дневная рабочая неделя с двумя выходными днями. 

Продолжительность рабочего дня для руководящего, обслуживающего и учебно-

вспомогательного персонала определяется графиком работы, составленным из 

расчета 40-часовой рабочей недели. Графики работы утверждаются Директором и 

предусматривают время начала и окончания работы, перерыва для отдыха и 

питания. 

3. Графики работы утверждаются директором и предусматривают время начала и 

окончания работы. 

4. Продолжительность рабочего дня: 

Для педагогических работников устанавливается сокращенная рабочая неделя не 

более 36 часов; 

5. Рабочее время педагогических работников определяется расписанием уроков 

(занятий) и должностными обязанностями, возлагаемыми на них Уставом и 

настоящими Правилами. Расписание уроков (занятий) составляется и утверждается с 

учетом обеспечения педагогической целесообразности, соблюдением санитарно-

гигиенических норм и максимальной экономии времени учителя. 

6. К рабочему времени педагогических работников относятся следующие периоды:   

 заседания педагогического совета; общие собрания трудового коллектива;   

  заседания методических комиссий;   

 классные родительские собрания (не реже четырех раз в год);  

 дежурства на внеурочных мероприятиях, продолжительность которых  

  составляет от одного часа до 2,5 часов.  

Общие собрания, заседания педагогического совета, занятия школьных 

методических объединений, совещания не должны продолжаться, как правило, 

более двух часов, родительские собрания – полутора часов, собрания школьников – 

одного часа, занятия кружков, секций от 45 минут до полутора часов. 

7. Независимо от расписания уроков (занятии) педагогические работники обязаны 

присутствовать на всех мероприятиях, запланированных для педагогических 

работников и учащихся. 

8. Педагогическим работникам, если это возможно, предусматривается один 

свободный день в неделю для методической работы и повышения квалификации. 

9. Время каникул, не совпадающее с отпуском, является рабочим временем 

педагогических работников. В эти периоды они привлекаются администрацией 

школы к педагогической, организационной и методической работе в пределах 

времени, не превышающего их учебной нагрузки. 

10. Учебную нагрузку педагогических работников устанавливает директор с учетом 

мнения профсоюзного комитета, выражающего мнение трудового коллектива. При 

этом учитывается: 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. 

11. Для отдельных категорий работников, устанавливается сменный режим рабочего 

времени и выходные дни согласно графику сменности. 

12. Продолжительность работы при сменном режиме, в том числе время начала и 

окончания ежедневной работы и перерыва для отдыха и приема пищи, определяется 

графиками сменности, утверждаемыми директором, с соблюдением установленной 

законодательством продолжительности рабочего времени за месяц. Графики 

сменности доводятся до сведения работников не позднее чем за один месяц до 

введения их в действие. Работники чередуются по сменам равномерно. 

13. По желанию работника, с его письменного заявления он может за пределами 

основного рабочего времени работать по совместительству как внутри, так и за 

пределами школы. 

14. Привлечение работника к сверхурочным работам производится в исключительных 

случаях в порядке, предусмотренном Трудовым кодексом, на основании приказа 

(распоряжения) директора с оплатой согласно (ст. 152 ТК РФ). 

15. Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни 

производится в порядке, установленном ст. 113 ТК РФ в следующих случаях:  для 

предотвращения производственной аварии, катастрофы, устранения последствий 

производственной аварии, катастрофы либо стихийного бедствия;   для 

предотвращения несчастных случаев, уничтожения и порчи имущества;  для 

выполнения заранее непосредственных работ, от срочного выполнения которых 

зависит в дальнейшем нормальная работа организации в целом или ее отдельных 

подразделений. О работе в выходные и нерабочие праздничные дни издается приказ 

(распоряжение) директора школы. 

16. Педагогические работники привлекаются к дежурству в рабочее время. Дежурство 

начинается за 20 минут до начала занятий и заканчивается через 20 минут после 

окончания занятий по расписанию. График дежурств утверждается директором по 

согласованию с профсоюзным комитетом. График доводится до сведения 

работников и вывешивается на видном месте. 

17. 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. 

18. Время отдыха - время, в течение которого работник свободен от исполнения 

трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению.                                                                                                                         

Видами времени отдыха являются (ст. 107 ТК РФ): 

 перерывы в течение рабочего дня (смены), в том числе перерыв для отдыха  

и питания продолжительностью не более двух часов и не менее 30 минут; 

 ежедневный (междусменный) отдых; 

 выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 

 нерабочие праздничные дни; 

 отпуска. 

19. Перечень нерабочих праздничных дней определяется ст. 112 ТК РФ.                                 

  К ним относятся: 

             1, 2, 3, 4, 5, 6 и 8 января - Новогодние каникулы; 

                 7 января - Рождество Христово; 

                 23 февраля - День защитника Отечества; 

                 8 марта - Международный женский день; 

                 1 мая - Праздник Весны и Труда; 

                 9 мая - День Победы; 



                12 июня - День России; 

                4 ноября - День народного единства. 

При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней выходной день 

переносится на следующий после праздничного рабочего дня, за исключением 

выходных дней, совпадающих с нерабочими праздничными днями, указанными в 

абзацах втором и третьем части первой статьи 112 ТК РФ. Правительство 

Российской Федерации переносит два выходных дня из числа выходных дней, 

совпадающих с нерабочими праздничными днями, указанными в абзацах втором и 

третьем части первой статьи 112 ТК РФ, на другие дни в очередном календарном 

году в порядке, установленном частью пятой статьи 112 ТК РФ.  

20. Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему 

праздничному дню, уменьшается на один час. 

21. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется работникам общей 

продолжительностью 28 календарных дней. Педагогическим работникам 

предоставляется дополнительный оплачиваемые отпуск 28 календарных дней (56 

календарных дней). Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период отпуска, 

в число календарных дней отпуска не включаются и не оплачиваются. 

22. По соглашению между работником и работодателем ежегодный оплачиваемый 

отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого 

отпуска должна быть не менее 14 календарных дней (ст. 125 ТК РФ). 

23. Педагогическим работникам через каждые 10 лет непрерывной педагогической 

работы предоставляется длительный отпуск сроком до 1 года, порядок и условия, 

предоставления которого определены Положением. 

24. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по 

истечении шести месяцев его непрерывной работы. По соглашению сторон, а также 

в установленных законом случаях оплачиваемый отпуск работнику может быть 

предоставлен и до истечения шести месяцев. 

25. Очередность и порядок предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков 

устанавливается школой с учетом необходимости обеспечения нормального хода 

работы и благоприятных условий для отдыха работников. Отпуска педагогическим 

работникам школы, как правило, предоставляются в период летних каникул. 

26. График отпусков составляется на каждый календарный год не позднее, чем за две 

недели до его начала и доводится до сведения всех работников (ст.122-124 ТК РФ). 

27. Исчисление стажа работы, дающего права на ежегодный основной оплачиваемый 

отпуск, производится в соответствии со ст.121 ТК РФ. 

28. Не допускается замена денежной компенсацией ежегодного основного 

оплачиваемого отпуска (ст. 126 ТК РФ), за исключением выплаты денежной 

компенсации за неиспользованный отпуск при увольнении (ст. 127 ТК РФ). 

29. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его 

письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения 

заработной платы, продолжительность которого определяется по соглашению между 

работником и администрацией (ст. 128, 173 ТКРФ). 

30. Администрация обязана на основании письменного заявления работника 

предоставить отпуск без сохранения заработной платы:   

-  работающим пенсионерам по старости (по возрасту) - до 14 календарных  

   дней в году;  

- родителям и женам (мужьям) военнослужащих, погибших или умерших 

  вследствие ранения, контузии или увечья, полученных при исполнении 

обязанностей военной службы, либо вследствие заболевания, связанного с 

прохождением военной службы, - до 14 календарных дней в году; 

- работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году;  



- работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких  

   родственников – 3 календарных дня;  

- в других случаях, предусмотренных иными федеральными законами либо  

  коллективным договором. 

31. Отпуск без сохранения заработной платы предоставляется на основании   

  письменного заявления работника и оформляется приказом (распоряжением)  

  директора школы. 

32. Предоставление отпуска директору оформляется приказом учредителя. 

 

6. Поощрения за успехи в работе. 

1. За добросовестное выполнение трудовых обязанностей, успехи в обучении и 

воспитании детей, продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде и 

за другие достижения к работникам школы применяются меры поощрения в 

соответствии с «Положением о поощрении и привлечении к дисциплинарной 

ответственности работников МБОУ ВМО «Дубровская основная школа имени 

Сугрина В.В.». К ним относятся:   

- объявление благодарности;   

- награждение почетной грамотой;   

- награждение ценным подарком;  

- выдача денежного вознаграждения;   

- другие поощрения.                                                                                                                           

Допускается одновременное применение к работнику нескольких видов 

поощрений. 

2. За особые заслуги работники представляются в вышестоящие органы для 

награждения правительственными наградами, установленными для работников 

народного образования, и присвоения почетных званий. При применении 

морального и материального поощрения, при представлении работников к 

государственным наградам и почетным званиям учитывается мнение трудового 

коллектива. 

3. Поощрения оформляются приказом (распоряжением) директора с указанием вида 

поощрения и его основания, затем доводятся до сведения всех работников и 

заносятся в трудовую книжку работника. 

4. Работникам, успешно и добросовестно выполняющим свои трудовые обязанности, 

предоставляются в первую очередь преимущества и льготы. 

 

7. Дисциплина труда 

1. Работники в соответствии с «Положением о поощрении и привлечении к 

дисциплинарной ответственности работников МБОУ ВМО «Дубровская основная 

школа имени Сугрина В.В.». несут ответственность за совершение 

дисциплинарных проступков, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение 

по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей.                                          

Неисполнение или ненадлежащее исполнение трудовых обязанностей может 

выразиться в нарушении: Правил внутреннего трудового распорядка; должностных 

инструкций; Положений; приказов администрации; технических правил и т. п. 

2. Педагогическим и другим работникам запрещается:  изменять по своему 

усмотрению расписание уроков, заменять друг друга без ведома администрации; 

отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков и перемен;  удалять 

обучающихся с уроков;  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. 

3. За совершение дисциплинарного проступка к работнику могут быть применены 

следующие виды дисциплинарных взысканий: замечание; выговор; увольнение по 

соответствующим основаниям (ст. 81 ТК РФ): 

- за систематическое неисполнение работником без уважительных причин 

обязанностей, возложенных на него трудовым договором и правилами 

внутреннего трудового распорядка, если к работнику ранее применялись меры 

дисциплинарного взыскания;  

- за прогул (в том числе за отсутствие на работе более 4-х часов в течение 

рабочего дня) без уважительных причин;  

- за появление на работе в нетрезвом состоянии или в состоянии наркотического 

или токсического опьянения;  

- за совершение по месту работы хищения (в том числе мелкого) 

государственного или общественного, имущества установленного вступившим в 

законную силу приговором суда или постановлением органа, в компетенцию 

которого входит наложение административного взыскания или применения мер 

общественного воздействия. 

4. К работнику, находящемуся на работе в нетрезвом состоянии могут быть применены 

меры дисциплинарного воздействия – отстранение от работы с отметкой в табеле 

«прогул». В случае отстранения работника от работы, в связи с нахождением его в 

состоянии алкогольного (наркотического, токсического) опьянения должно быть 

произведено медицинское освидетельствование или составлен акт об отстранении 

его от работы за подписью не менее трех свидетелей. 

5. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником норм 

профессионального поведения или Устава может быть проведено только по 

поступившей на него жалобе, поданной в письменной форме. Копия жалобы 

должна быть передана данному педагогическому работнику. 

6. До наложения дисциплинарного взыскания от нарушителя трудовой дисциплины 

должны быть затребованы письменные объяснения. Отказ работника дать 

письменные объяснения не является препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания. Об отказе в даче письменных объяснений со стороны 

работника отдел кадров с участием свидетелей составляет акт соответствующего 

содержания. 

7. Дисциплинарные взыскания применяются непосредственно за обнаружением 

проступка, но не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая 

времени болезни или пребывания работника в отпуске. Взыскание не может быть 

наложено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам 

ревизии или проверки финансово-хозяйственной деятельности - не позднее двух 

лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается время производства 

по уголовному делу.  

8. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть наложено только одно 

дисциплинарное взыскание. При наложении дисциплинарного взыскания должны 

учитываться тяжесть совершенного проступка, обстоятельства, при которых он 

совершен, предшествующая работа и поведение работника. 

9. Правом наложения и снятия дисциплинарных взысканий обладает директор. Приказ 

директора о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его 

применения объявляется (сообщается) работнику, на которого наложено 

взыскание, под роспись (с указанием даты ознакомления) в трехдневный срок со 



дня его издания. В случае отказа работника от подписи отделом кадров 

составляется соответствующий акт. 

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

будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не 

имеющим дисциплинарного взыскания. Работодатель до истечения года со дня 

применения дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника по 

собственной инициативе, просьбе самого работника, ходатайству его 

непосредственного руководителя или представительного органа работников (ст. 

194 ТК РФ). 

11. В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, указанные 

в р. 6 настоящих Правил, к работнику не применяются. 

 

8.Материальная ответственность 

1. Одна из сторон трудового договора, причинившая ущерб другой стороне, 

возмещает этот ущерб в соответствии с Трудовым кодексом РФ и иными 

федеральными законами РФ. 

2. Трудовым договором (соглашением) может конкретизироваться материальная 

ответственность сторон. 

3. Расторжение трудового договора после причинения ущерба не влечет за собой 

освобождения сторон этого договора от материальной ответственности, 

предусмотренной Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами РФ. 

4. В отношении некоторых категорий работников, перечень которых устанавливается 

законодательством РФ и конкретизируется в локальных нормативных актах, может 

устанавливаться полная материальная ответственность за необеспечение 

сохранности товарно-материальных ценностей, переданных работнику под отчет. В 

этом случае заключается с работником письменный договор о полной 

материальной ответственности на весь период работы с вверенными ему товарно-

материальными ценностями. Необоснованный отказ работника от заключения 

такого договора квалифицируется как нарушение трудовой дисциплины. 

 

9.Охрана труда и производственная санитария 

1. Охрана труда - система сохранения жизни и здоровья работников в процессе 

трудовой деятельности, включающая в себя правовые, социально-экономические, 

организационно-технические, санитарно-гигиенические, лечебно-

профилактические, реабилитационные и иные мероприятия. 

Производственная санитария - система организационных, гигиенических и 

санитарно-технических средств и методов, направленных на защиту работающих 

от действия вредных производственных факторов. 

2. Работники обязаны соблюдать требования по охране труда и производственной 

санитарии, а именно запрещается: в помещениях школы и на пришкольной 

территории: употреблять алкогольные наркотические, психотропные и токсические 

вещества; курить; уносить с собой имущество, предметы или материалы, 

принадлежащие школе, без получения на то соответствующего разрешения; 

приходить или находиться на работе в нетрезвом состоянии. 

3. Каждый работник обязан использовать все средства индивидуальной или 

коллективной защиты, имеющиеся в его распоряжении, строго соблюдать 

специальные распоряжения, отданные на этот счет. 

4. В соответствии со ст. 3 Федерального закона от 28.12.2013 N 426-ФЗ "О 

специальной оценке условий труда" (с изм. и доп., вступ. в силу с 01.09.2023) 

работодатель проводит специальную оценку условий труда.  Специальная оценка 



условий труда является единым комплексом последовательно осуществляемых 

мероприятий по идентификации вредных и (или) опасных факторов 

производственной среды и трудового процесса (далее также - вредные и (или) 

опасные производственные факторы) и оценке уровня их воздействия на работника 

с учетом отклонения их фактических значений от установленных уполномоченным 

Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной 

власти нормативов (гигиенических нормативов) условий труда и применения 

средств индивидуальной и коллективной защиты работников. 

5. Для защиты от воздействия вредных и (или) опасных факторов производственной 

среды и (или) загрязнения, а также на работах, выполняемых в особых 

температурных условиях, работникам бесплатно выдаются средства 

индивидуальной защиты и смывающие средства, прошедшие подтверждение 

соответствия в порядке, установленном законодательством Российской Федерации 

о техническом регулировании. 

6. Средства индивидуальной защиты включают в себя специальную одежду, 

специальную обувь, дерматологические средства защиты, средства защиты органов 

дыхания, рук, головы, лица, органа слуха, глаз, средства защиты от падения с 

высоты и другие средства индивидуальной защиты, требования к которым 

определяются в соответствии с законодательством Российской Федерации о 

техническом регулировании. 

7. Работодатель за счет своих средств обязан в соответствии с установленными 

нормами обеспечивать своевременную выдачу средств индивидуальной защиты, их 

хранение, а также стирку, химическую чистку, сушку, ремонт и замену средств 

индивидуальной защиты. 

 

10. Заключительные положения 

1. Вопросы, связанные с трудовой деятельностью работников, но не нашедшие 

детального отражения в настоящих Правилах (в том числе правила охраны труда, 

техники безопасности, противопожарной безопасности, защиты конфиденциальной 

информации и др.), подробно регламентируются в иных локальных нормативных 

актах организации.  

2. Правила внутреннего распорядка утверждаются директором с учетом мнения 

профсоюзного комитета школы.  

3. После принятия Правил (или изменений и дополнений отдельных пунктов и 

разделов) в новой редакции предыдущая редакция автоматически утрачивает силу.  

4. С вновь принятыми Правилами, внесенными в них изменениями и дополнениями, 

директор школы знакомит работников под роспись с указанием даты 

ознакомления. 


