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Правила  

внутреннего трудового распорядка 
(с изменениями и дополнениями от 18.03.2024 года) 

 

1. Общие положения 

 

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка разработаны и приняты в 

соответствии с  

 требованиями ст. 189-190 Трудового кодекса Российской Федерации,  

 Федеральным законом от 08.12.2020 г. № 407-ФЗ «О внесении изменений в Трудовой 

кодекс Российской Федерации в части регулирования дистанционной (удаленной) работы 

и временного перевода работника на дистанционную (удаленную) работу по инициативе 

работодателя в исключительных случаях», 

 Федеральным законом № 273-ФЗ от 29.12.2012г «Об образовании в Российской 

Федерации», 

 Приказом Министерства Здравоохранения Российской Федерации от 28 января 2021 г. 

N 29н «Об утверждении порядка проведения обязательных предварительных и 

периодических медицинских осмотров работников…», 

 Постановлением Правительства РФ № 466 от 14.05.2015г «О ежегодных основных 

удлиненных оплачиваемых отпусках" с изменениями от 7 апреля 2017 года,  

 Постановлением главного государственного санитарного врача РФ от 28 сентября 2020 

года N 28 «Об утверждении санитарных правил СП 2.4.3648-20 «Санитарно-

эпидемиологические требования к организациям воспитания и обучения, отдыха и 

оздоровления детей и молодежи; 

 Уставом общеобразовательной организации и другими нормативными правовыми 

актами Российской Федерации, регламентирующими деятельность организаций, 

осуществляющих образовательную деятельность.  

1.2. Настоящие Правила утверждены руководителем образовательного организации с 

учетом мнения общего собрания трудового коллектива. 

1.3. Настоящие Правила являются приложением к Коллективному договору. 

1.4. Настоящие Правила утверждаются с целью способствовать дальнейшему укреплению 

трудовой дисциплины, рациональному использованию рабочего времени и создания 

условий для эффективной работы. 

1.5. Под дисциплиной труда в настоящих Правилах понимается: обязательное для всех 

работников подчинение правилам поведения, определенным в соответствии с Трудовым 



кодексом, иными законами, коллективным договором, соглашениями, трудовым 

договором, локальными актами организации. 

1.6. Каждый работник общеобразовательного организации несет ответственность за 

качество общего образования и его соответствие федеральным государственным 

образовательным стандартам, за соблюдение трудовой и производственной дисциплины. 

 

2. Порядок приема, перевода и увольнения работников 

 

2.1. Прием на работу и увольнение работников общеобразовательного организации 

осуществляет директор общеобразовательного организации. 

2.2. Трудовые отношения в ОУ регулируются Трудовым кодексом РФ, законом «Об 

образовании», Уставом ОУ. 

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

образовательной организацией. При приеме на работу работника работодатель заключает с 

ним трудовой договор (ст 57 ТК РФ), на основании которого в течение 3-х дней издает 

приказ о приеме на работу и знакомит с ним работника под подпись. 

Фактическое допущение работника к работе с ведома или по поручению работодателя 

считается заключением трудового договора независимо от того, был ли он оформлен 

надлежащим образом. 

2.4. Срочный трудовой договор может быть заключен только в соответствии с 

требованиями статьи 59 Трудового кодекса РФ. 

2.5. На педагогическую работу принимаются лица, имеющие необходимую 

профессионально-педагогическую квалификацию, соответствующую требованиям 

квалификационной характеристики по должности и полученной специальности, 

подтвержденной документами об образовании. 

2.5.1. 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. 

2.5.2. Совершеннолетние лица, обучающиеся по образовательным программам 

среднего профессионального образования по специальностям, входящим в укрупненную 

группу специальностей "Образование и педагогические науки", и успешно прошедшие 

промежуточные аттестации, в последний год обучения допускаются к занятию 

педагогической деятельностью по образовательным программам начального общего 

образования. 

 2.5.3. 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. 

2.5.4. К занятию педагогической деятельностью не допускаются иностранные агенты. 

2.6. При заключении трудового договора работодатель требует следующие 

документы: 

- медицинское заключение о состоянии здоровья; 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается 

впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства (Впервые 

принятым на работу сотрудникам не оформляются трудовые книжки в бумажном варианте 

(с 2021 года). Сведения об их трудовой деятельности вносятся в базу ПФР в электронном 

виде (ст.66.1 ТК РФ).; 



- копию ИНН; 

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 

- документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на 

военную службу; 

- документ о соответствующем образовании и повышении квалификации (при 

наличии); 

- справку о наличии (отсутствии) судимости, 
- справку из учебного заведения о прохождении обучения (для лиц, обучающихся по 

образовательным программам высшего образования). 

Прием на работу без перечисленных выше документов не допускается. 

2.7. При приеме на работу работодатель обязан ознакомить работника со 

следующими документами: 

- Устав ОО; 

- правила внутреннего трудового распорядка; 

- приказ по охране труда и соблюдения правил техники безопасности; 

- должностная инструкция; 

- иные локальные акты, регламентирующие трудовую деятельность работника. 

Работодатель может устанавливать испытательный срок в порядке, установленном 

законодательством. 

2.8. Условия трудового договора не могут ухудшать положения работника по 

сравнению с действующим законодательством и коллективным договором, принятым в 

образовательной организации. 

Изменение существенных условий трудового договора по инициативе работодателя 

допускается в связи с изменениями организационных или технологических условий труда 

(изменение числа классов-комплектов, групп или количества обучающихся 

(воспитанников), изменение количества часов работы по учебному плану, проведение 

эксперимента, изменение сменности/ режима работы учреждения, а также изменение 

образовательных программ и т.д.) при продолжении работником работы без изменения его 

трудовой функции (работы по определенной специальности, квалификации или 

должности).  

Подобное изменение допускается только на новый учебный год. В течение учебного  

года изменение существенных условий трудового договора допускается только в 

исключительных случаях, обусловленных обстоятельствами, не зависящими от воли 

сторон. 

О введении изменений существенных условий трудового договора работник должен 

быть уведомлен работодателем в письменной форме не позднее, чем за 2 месяца. 

Если работник не согласен с продолжением работы в новых условиях, то работодатель 

обязан в письменной форме предложить ему иную имеющуюся в учреждении работу, 

соответствующую его квалификации и состоянию здоровья, а при отсутствии такой работы 

– вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу, которую работник 

может выполнять с учетом его квалификации и состояния здоровья. 

2.9. Работодатель не в праве требовать от работника выполнения работ, не 

обусловленных трудовым договором. Изменения условий трудового договора могут быть 

осуществлены только в соответствии с действующим законодательством. 

2.10. На каждого работника ОО оформляется трудовая книжка в соответствии с 

требованиями федерального законодательства. Трудовые книжки сотрудников 

образовательного организации хранятся в образовательном организации, ведутся в 

бумажном и/или электронном виде. 

2.11. На каждого работника ведется личное дело, после увольнения работника личное 

дело хранится в образовательной организации. 



2.12. Трудовая книжка и личное дело руководителя ведутся и хранятся у 

учредителя. 

2.13. Перевод работника на другую работу, не оговоренную трудовым договором, 

осуществляется только с письменного согласия работника за исключением случаев 

временного перевода на другую работу в случае производственной необходимости сроком 

до одного месяца в календарном году. 
2.14. В случае катастрофы природного или техногенного характера, 

производственной аварии, несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, 

землетрясения, эпидемии или эпизоотии и в любых исключительных случаях, ставящих под 

угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего населения или его части, работник 

может быть временно переведен по инициативе директора общеобразовательной 

организации на дистанционную работу на период наличия указанных обстоятельств 

(случаев). Временный перевод работника на дистанционную работу по инициативе 

работодателя также может быть осуществлен в случае принятия соответствующего 

решения органом государственной власти и (или) органом местного самоуправления. 

2.14.1. Согласие работника на такой перевод не требуется.  

2.14.2 При этом ОО обеспечивает работника, временно переведенного на 

дистанционную работу по инициативе работодателя, необходимыми для выполнения этим 

работником трудовой функции дистанционно оборудованием, программно-техническими 

средствами, средствами защиты информации и иными средствами 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.  

2.14.3. При необходимости работодатель проводит обучение работника 

применению оборудования, программно-технических средств, средств защиты 

информации и иных средств, рекомендованных или предоставленных работодателем. 

2.14.4. Работодатель с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной 

организации издает приказ о временном переводе работников на дистанционную работу, 

содержащий: 

 указание на обстоятельство (случай), послужившее основанием для принятия 

работодателем решения о временном переводе работников на дистанционную работу; 

 список работников, временно переводимых на дистанционную работу; 

 срок, на который работники временно переводятся на дистанционную работу 

(но не более чем на период наличия обстоятельства (случая), послужившего основанием 

для принятия работодателем решения о временном переводе работников на дистанционную 

работу); 

 порядок обеспечения работников, временно переводимых на дистанционную 

работу, за счет средств работодателя необходимыми для выполнения ими трудовой 

функции дистанционно оборудованием, программно-техническими средствами, 

средствами защиты информации и иными средствами, порядок выплаты дистанционным 

работникам компенсации за использование принадлежащего им или арендованного ими 

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

средствами, порядок выплаты дистанционным работникам компенсации за использование 

принадлежащего им или арендованного ими оборудования, программно-технических 

средств, средств защиты информации и иных средств и возмещения расходов, связанных с 

их использованием, а также порядок возмещения дистанционным работникам других 

расходов, связанных с выполнением трудовой функции дистанционно; 



 порядок организации труда работников, временно переводимых на 

дистанционную работу (в том числе режим рабочего времени, включая определение 

периодов времени, в течение которых осуществляется взаимодействие работника и 

работодателя (в пределах рабочего времени, установленного правилами внутреннего 

трудового распорядка школы или трудовым договором), порядок и способ взаимодействия 

работника с работодателем (при условии, что такие порядок и способ взаимодействия 

позволяют достоверно определить лицо, отправившее сообщение, данные и другую 

информацию), порядок и сроки представления работниками работодателю отчетов о 

выполненной работе); 

 иные положения, связанные с организацией труда работников, временно 

переводимых на дистанционную работу. 

2.14.5. Работник, временно переводимый на дистанционную работу, должен быть 

ознакомлен с приказом.  

2.14.6. При временном переводе на дистанционную работу по инициативе 

работодателя внесение изменений в трудовой договор с работником не требуется.  

2.14.7. По окончании срока такого перевода (но не позднее окончания периода 

наличия обстоятельства (случая), послужившего основанием для принятия работодателем 

решения о временном переводе работников на дистанционную работу) работодатель обязан 

предоставить работнику прежнюю работу, предусмотренную трудовым договором, а 

работник обязан приступить к ее выполнению.  

2.14.8. На период временного перевода на дистанционную работу по инициативе 

работодателя на работника распространяются гарантии, предусмотренные Федеральным 

законом от 08.12.2020 г. № 407-ФЗ для дистанционного работника, включая гарантии, 

связанные с охраной труда, обеспечением работника за счет средств работодателя 

необходимыми для выполнения трудовой функции дистанционно оборудованием, 

программно-техническими средствами, средствами защиты информации и иными 

средствами, выплатой работнику компенсации в связи с использованием работником 

принадлежащих ему или арендованных им оборудования, программно-технических 

средств, средств защиты информации и иных средств, а также возмещением работнику 

других расходов, связанных с выполнением дистанционной работы.  

2.14.9. Если специфика работы, выполняемой работником на стационарном 

рабочем месте, не позволяет осуществить его временный перевод на дистанционную работу 

по инициативе работодателя либо работодатель не может обеспечить работника 

необходимыми для выполнения им трудовой функции дистанционно оборудованием, 

программно-техническими средствами, средствами защиты информации и иными 

средствами, 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 части второй статьи 157 Трудового 

Кодекса, если больший размер оплаты не предусмотрен коллективными договорами, 

соглашениями, локальными нормативными актами. 

2.15. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) работника:  

 появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или 

токсического 

 опьянения, 

 не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в 

области охраны труда, 

 не прошедшего в установленном порядке обязательный 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. 

2.16. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, 

предусмотренным действующим законодательством. 

2.17. 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, звание «заслуженный работник» и пр. 

2.18. Увольнение работников образовательной организации в связи с сокращением 

численности или штата ОО допускается, если невозможно перевести работника, с его 

согласия, на другую работу. Освобождение педагогических работников в связи с 

сокращением объема работы (учебной нагрузки) может производиться только по 

окончании учебного года. 

2.19. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом 

работодателя в письменной форме за две недели. 

2.20.  До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в 

любое время отозвать свое заявление. Увольнение не производится, за исключением 

случая, когда на освобождаемое место в письменной форме приглашен работник, которому 

в соответствии с ТК РФ не может быть отказано в заключении трудового договора 

(перевод). 

2.21. Работодатель обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный 

работником, в случаях, когда заявление об увольнении обусловлено невозможностью 

продолжения им работы (зачисление в образовательное учреждение, переезд на другое 

место жительства, выход на пенсию и т.п.), а также в случаях установленного нарушения 

работодателем норм трудового права. 

2.22. По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право 

прекратить работу. 

2.23. В последний день работы работодатель обязан выдать работнику трудовую 

книжку и другие документы, связанные с работой, по письменному заявлению работника, 

а также выплату всех сумм, причитающихся работнику от работодателя ст. 40 ТК РФ. 

 

3. Права и обязанности работодателя 

 

3.1. Директор ОО является единоличным исполнительным органом. Директор школы 

обязан: 
3.1.1. Предоставить работникам, состоящим в трудовых отношениях с учреждением, 

работу, обусловленную трудовым договором. 

3.1.2. Обеспечить работникам условия труда, соответствующие требованиям охраны и 

гигиены труда, техники безопасности. 

3.1.3. Создавать условия, необходимые для соблюдения работниками дисциплины труда. 

3.1.4. Обеспечить работников помещением, оборудованием, инструментами, материалами 

и документацией, необходимыми для исполнения ими своих обязанностей. 

3.1.5. Выплачивать причитающуюся работникам заработную плату в полном размере, в 

сроки, установленные трудовым законодательством или коллективным договором. 

3.1.6. Осуществлять обязательное социальное страхование работников в соответствии с 

требованиями действующего законодательства. 

3.1.7. Возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых 

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

установленных действующим законодательством, коллективным договором. 



 3.1.8. Создавать необходимые условия для работников и обучающихся ОО, применять 

необходимые меры к улучшению положения работников и обучающихся. 

3.1.9. Согласовывать с профсоюзным комитетом ОО предусмотренные действующим 

законодательством вопросы, связанные с трудовыми отношениями. 

3.2. Директор ОО имеет право  

3.2.1. на прием на работу работников, установление дополнительных льгот, гарантий 

работникам, установление общих правил и требований по режиму работы, установление 

должностных требований. 

3.2.2. устанавливать систему оплаты труда, стимулирующих и иных выплат в 

соответствии с действующим законодательством. 

3.2.3. налагать дисциплинарные взыскания в соответствии с действующим 

законодательством и применять меры морального и материального поощрения в 

соответствии с действующим в ОО положением. 

3.2.4. возлагать на работников обязанности, не предусмотренные трудовым договором, в 

пределах и на условиях, предусмотренных действующим трудовым законодательством. 

3.2.5.  информировать трудовой коллектив (представительный орган трудового 

коллектива): 

 о перспективах развития ОО; 

 об изменениях структуры, штатах ОО; 

 о бюджете ОО, о расходовании внебюджетных средств. 

 

 

3.3. Директор по предложению представительного органа трудового коллектива 

приступает к разработке проекта коллективного договора, разрабатывает и 

утверждает коллективный договор в установленные действующим законодательством 

сроки. 

3.4. Администрация осуществляет внутришкольный контроль, посещение уроков, 

мероприятий в соответствии с планом работы; 

   

4. Права и обязанности работников 

 

4.1. Работник имеет право: 

 на заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на 

условиях, установленных Трудовым кодексом РФ; 

 требовать предоставление работы, обусловленной трудовым договором; 

 на рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственным 

стандартам организации и безопасности труда и коллективным договором; 

 на своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со 

своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы; 

 отдых, предоставлением еженедельного выходного дня, нерабочих праздничных 

дней, оплачиваемых ежегодных удлиненных отпусков; 

 повышение своей квалификации; 

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

законом способами; 

 возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им трудовых 

обязанностей; 

 обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 

законами. 

4.2. Работник обязан: 

 добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него 

трудовым договором, должностными инструкциями; 



 Исполнять приказы и распоряжения работодателя (его заместителя или официально 

уполномоченного представителя работодателя), изданные в пределах его компетенции и в 

установленной законодательством форме 

 Проходить периодические медицинские обследования. 

 соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

 бережно относиться к имуществу работодателя и других работников; 

 незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю о 

возникновении ситуации, предоставляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности 

имущества работодателя; 

 выполнять устав ОО. Правила внутреннего трудового распорядка, другие 

документы, регламентирующие деятельность ОО, 

 обеспечивать охрану жизни и здоровья обучающихся, соблюдать требования 

техники безопасности и охраны труда, противопожарной безопасности; 

 применять необходимые меры к обеспечению сохранности оборудования и 

имущества ОО, воспитывать бережное отношение к ним со стороны учащихся, заботиться 

о лучшем оснащении своего рабочего места; 

 уважать права, честь и достоинство всех участников образовательного процесса; 

 повышать свою квалификацию не реже чем один раз в 3 года; 

 воспитывать обучающихся на основе общечеловеческих ценностей, демократии и 

гуманизма, показывать личный пример следования им; 

 поддерживать связь с родителями (законными представителями) обучающихся, 

оказывать им практическую и консультативную помощь в воспитании ребенка, привлекать 

родителей к посильному участию в организации образовательного процесса: 

 предоставлять возможность администрации посещать свои уроки, внеклассные 

мероприятия для осуществления внутришкольного контроля в соответствии с планом 

работы ОО. 

 

5. Рабочее время и время отдыха 

 

5.1. В учреждении установлена шестидневная рабочая неделя с одним выходным днем – 

воскресеньем. Для отдельных категорий работников может быть установлена 

пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями – суббота, воскресенье. 

Учебный процесс осуществляется по пятидневной рабочей неделе для 1-11 классов. 

5.2. Время ежедневного начала работы учреждения – 7 часов 10 минут, время окончания 

работы учреждения - 18 часов 00  минут.              

5.3. Рабочее время работников определяется настоящими Правилами, учебным 

расписанием, календарным учебным графиком, графиком сменности, утверждаемыми 

работодателем по согласованию с первичной профсоюзной организации учреждения, 

условиями трудового договора.  

5.4.График сменности работников обслуживающего персонала доводится до сведения не 

позднее, чем за один месяц до введения их в действие, если при приеме на работу или в 

течении трудовых отношений работнику устанавливается иной режим рабочего 

времени и времени отдых 

5.5. Для руководящих работников, работников из числа административно-хозяйственного, 

учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала учреждения установлена 

нормальная продолжительность рабочего времени 40 часов в неделю. 

Продолжительность ежедневной работы составляет 8 часов.  

5.6. Для педагогических работников учреждения установлена сокращенная 

продолжительность рабочего времени - не более 36 часов в неделю за ставку заработной 

платы.  

В силу статей 92, 94 ТК РФ, статьи 24 Федерального закона от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О 

социальной защите инвалидов в Российской Федерации» (далее – Федеральный закон 



№ 181-ФЗ) продолжительность рабочего времени инвалида 1 и 2 группы не может 

превышать 35 часов в неделю. 

5.7.  Конкретная продолжительность рабочего времени педагогических работников 

устанавливается с учетом норм часов педагогической работы, установленных за ставку 

заработной платы, объемов учебной нагрузки. 

5.8.Объем учебной нагрузки (педагогической работы) педагогическим работникам 

устанавливается работодателем исходя из количества часов по учебному плану, 

программам, обеспеченности кадрами, других конкретных условий в данном 

учреждении по согласованию с профсоюзным комитетом учреждения.  Верхний предел 

учебной нагрузки до 35 часов. 
5.9. Учебная нагрузка на новый учебный год учителей и других работников, ведущих 

преподавательскую работу помимо основной работы, устанавливается руководителем 

учреждения с учетом мнения (по согласованию) первичной профсоюзной организации   

до окончания учебного года и ухода работников в отпуск. 

5.10.  Руководитель учреждения обязан ознакомить педагогических работников с их 

учебной нагрузкой на новый учебный год до ухода в очередной отпуск (не позднее, чем 

за два месяца). 

5.11. При установлении учителям, для которых данное учреждение является местом 

основной работы, учебной нагрузки  на  новый   учебный год, как правило, сохраняется 

ее объем и преемственность преподавания предметов в классах.  Объем учебной 

нагрузки, установленный учителям в начале учебного года,  не может быть уменьшен  

по инициативе администрации в текущем учебном году,  а также при установлении ее 

на следующий учебный год,  за исключением случаев  уменьшения количества часов по 

учебным планам и программам, сокращения количества классов. 

5.12. В зависимости от количества часов, предусмотренных учебным планом, учебная 

нагрузка учителей может быть разной в первом и втором учебных полугодиях. 

5.13. Объем учебной нагрузки учителей больше или меньше нормы часов за ставку 

заработной платы устанавливается только с их письменного согласия. 

5.14. Преподавательская работа лицам, выполняющим ее помимо основной работы в том 

же учреждении, а также педагогическим работникам других образовательных 

учреждений и работникам предприятий,  учреждений и организаций (включая 

работников органов управления образованием и учебно-методических  кабинетов, 

центров) предоставляется только в том случае,  если учителя,  для которых данное 

образовательное учреждение является местом основной работы,  обеспечены  

преподавательской  работой в объеме не менее чем на 1 ставку заработной платы (за 

исключением случаев, когда учебная нагрузка в объеме менее чем на 1 ставку 

заработной платы, установлена в соответствии с трудовым  договором). 

5.15. Учебная нагрузка учителям,  находящимся в отпуске по уходу за ребенком до 

исполнения им возраста трех лет,  устанавливается  на  общих основаниях и передается 

на этот период для выполнения другими учителями. 

5.16. Учебная нагрузка на выходные и нерабочие праздничные дни не планируется. 

5.17. Уменьшение или увеличение учебной нагрузки учителя в течение учебного года по 

сравнению с учебной нагрузкой, оговоренной в трудовом договоре  или приказе 

руководителя учреждения, возможны только: 

а) по взаимному согласию сторон; 

б) по инициативе работодателя в случаях уменьшения количества часов по учебным 

планам и программам, сокращения количества классов (групп). 

 В указанных в подпункте «б» случаях для изменения учебной нагрузки по инициативе 

работодателя согласие работника не требуется. 

5.18. Учителям, по возможности, предусматривается один свободный день в неделю для 

методической работы и повышения квалификации. 



5.19. Составление расписания уроков осуществляется с учетом действующих санитарных 

правил и норм, обеспечения педагогической целесообразности, а также рационального 

использования рабочего времени учителя.  

5.20. В дни недели (периоды времени, в течение которых функционирует организация), 

свободные для работников, ведущих преподавательскую работу, от проведения занятий 

по расписанию и выполнения непосредственно в организации иных должностных 

обязанностей, предусмотренных квалификационными характеристиками по 

занимаемой должности, а также от выполнения дополнительных видов работ за 

дополнительную оплату, обязательное присутствие в организации не требуется. 

5.21. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещена. Привлечение 

работников учреждения к работе в выходные и нерабочие праздничные дни, а также к 

дежурству, допускается только в случаях, предусмотренных ст. 113 ТК, с их 

письменного согласия по письменному распоряжению работодателя. По желанию 

работника ему может быть предоставлен другой день отдыха. 

5.22. В каникулярное время, не совпадающее с отпуском педагогических работников, 

уточняется режим их рабочего времени. Педагогические работники в каникулярное 

время выполняют педагогическую (в том числе методическую и организационную) 

работу, связанную с реализацией образовательной программы, в пределах нормируемой 

части их педагогической работы (установленного объёма учебной (тренировочной) 

нагрузки (педагогической работы), определённой им до начала каникулярного времени, 

а также времени, необходимого для выполнения другой части педагогической работы, 

определяемой с учётом должностных обязанностей, предусмотренных 

квалификационными характеристиками по должностям, занимаемым работниками, 

ведущими преподавательскую работу, а также дополнительных видов работ, 

непосредственно связанных с образовательной деятельностью, выполняемых с их 

письменного согласия за дополнительную оплату, (при условии, что выполнение таких 

работ планируется в каникулярное время). График работы в каникулярный период 

утверждается приказом руководителя. 

5.23. В каникулярное время учебно-вспомогательный и обслуживающий персонал 

привлекается к выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных знаний 

(текущий ремонт, работа на территории, охрана учреждения и др.), в пределах 

установленного им рабочего времени. 

5.24. Привлечение работников учреждения к выполнению работы, не предусмотренной 

Уставом учреждения, настоящими Правилами, должностными обязанностями, не 

допускается, за исключением работы, выполняемой в условиях чрезвычайных 

обстоятельств. 

5.25. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в 

соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем с учетом мнения (по 

согласованию) первичной профсоюзной организации     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. 

5.26. Продление, перенесение, разделение и отзыв из отпуска производится с согласия 

работника в случаях, предусмотренных законодательством. 

При наличии финансовых возможностей, а также возможности обеспечения работой 

работодатель имеет право по просьбе работника часть его отпуска, превышающую 28 

календарных дней, заменить денежной компенсацией в соответствующем размере. 

5.27. В течение рабочего дня (смены) для педагогических работников и иных работников 

предусматривается перерыв для отдыха и питания продолжительностью не более двух 

часов и не менее 30 минут, который в рабочее время не включается. Конкретная 

продолжительность и график указанных перерывов устанавливается локальным актом  

по соглашению между работником и работодателем. В случаях, когда педагогические 

работники и иные работники выполняют свои обязанности непрерывно в течение 



рабочего дня, перерыв для приёма пищи не устанавливается. Педагогическим 

работникам и иным работникам в таких случаях обеспечивается возможность приёма 

пищи в течение рабочего времени одновременно вместе с обучающимися или отдельно 

в специально отведённом для этой цели помещении. 

5.28. Периоды отмены (приостановки) занятий (деятельности организации по реализации 

образовательной программы) для обучающихся в отдельных классах (группах) либо в 

целом по организации по санитарно-эпидемиологическим, климатическим и другим 

основаниям являются рабочим временем педагогических работников и иных 

работников. 

5.29. В периоды, указанные в пункте 5.27 настоящих Правил, педагогические работники 

и иные работники привлекаются к выполнению работ в порядке и на условиях, 

предусмотренных для режима рабочего времени работников организации в 

каникулярное время. 

5.30. Режим рабочего времени педагога-психолога, социального педагога в пределах 36-

часовой рабочей недели регулируется с учётом: 

 выполнения индивидуальной и групповой консультативной работы с 

участниками образовательного процесса в пределах не менее половины 

недельной продолжительности их рабочего времени; 

 подготовки к индивидуальной и групповой консультативной работе с 

участниками образовательного процесса, обработки, анализа и обобщения 

полученных результатов консультативной работы, заполнения отчётной 

документации. Выполнение указанной работы педагогом-психологом может 

осуществляться как непосредственно в организации, так и за её пределами. 

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

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

пределами ОО. 

5.32. Педагогические работники школы могут привлекаться к дежурству по 

общеобразовательной организации. График дежурств утверждается на полугодие 

руководителем ОО. График доводится до сведения работников. 

5.33. Педагогическим работникам через каждые 10 лет непрерывной педагогической 

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

предоставления которого определяются законодательством. 

5.34. Учет рабочего времени организуется ОО в соответствии с требованиями 

действующего законодательства. В случае болезни работника последний своевременно 

информирует администрацию и предоставляет больничный лист в первый день выхода 

на работу. 

5.35. В период организации образовательного процесса (в период урока) запрещается:  

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

 отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков (занятий) и 

перерывов (перемен) между ними: 

 удалять обучающихся с уроков; 

 курить в помещении ОУ; 

 отвлекать учащихся во время учебного процесса на иные, не связанные с учебным 

процессом. мероприятия, освобождать от занятий для выполнения общественных 

поручений и пр.; 

 отвлекать педагогических и руководящих работников ОО в учебное время от их 

непосредственной работы, вызывать или снимать их с работы для выполнения 

общественных обязанностей и проведения разного рода мероприятий, не связанных с 

производственной дельностью: 

 созывать во время учебного процесса собрания, заседания и всякого рода 

совещания по общественным делам. 

 



5. Оплата труда 

 

6.1. Оплата труда работников ОО осуществляется в соответствии с Положением об 

оплате труда работников ОО». 

6.2. Оплата труда педагогических работников осуществляется в зависимости от 

должностного оклада (ставки) в соответствии с занимаемой должностью, уровнем 

образования и стажем работы, а также полученной квалификационной категорией по итогам 

аттестации. 

6.3. Оплата труда педагогическим работникам осуществляется в зависимости от 

установленного количества часов по тарификации. Установление количества часов по 

тарификации меньше количества часов за ставку допускается только с письменного 

согласия педагогического работника. 

6.4. Тарификация на новый учебный год утверждается директором не позднее 5 

сентября текущего года по согласованию с профсоюзным комитетом на основе 

предварительной тарификации, разработанной и доведенной педагогическим работником 

под подпись не позднее чем за два  месяца до начала нового учебного года. 

6.5 Оплата труда в ОО производится два раза в месяц: до 04  и 19  чисел каждого 

месяца путем перечисления на лицевой счет банковской карты работника. 

6.6. Оплата труда работников, привлекаемых к работе в выходные и праздничные дни, 

осуществляется в соответствии с требованиями действующего законодательства. 

6.7. Оплата труда работников, работающих по совместительству, осуществляется в 

соответствии с действующим законодательством.  

6.8. Оплата труда работникам, совмещающим должности, замещающих временно 

отсутствующих работников, осуществляется в соответствии с требованиями действующего 

законодательства. 

В ОО устанавливаются стимулирующие выплаты, премирование работников в соответствии с 

Положением о распределении стимулирующей части фонда оплаты труда педагогических 

работников. 

6.9. Работникам с условиями труда, отклоняющимися от нормальных условий 

устанавливаются доплаты в соответствии с действующим законодательством 

 

6. Меры поощрения и взыскания 

 

7.1. В ОО применяются меры морального и материального поощрения работников в 

соответствии с Положением, утверждаемым Советом школы. 

7.2. В ОО существуют следующие меры поощрения: 

 премирование, 

 объявление благодарности, 

        награждение почетной грамотой, 

        представление к награждению ведомственными и государственными наградами, 

         другие виды поощрений. 

7.3. Поощрение за добросовестный труд осуществляет работодатель соответствии с 

Положением о моральном и материальном стимулировании труда. В отдельных случаях, 

прямо предусмотренных законодательством, поощрение за труд осуществляется 

работодателем по согласованию с профсоюзным комитетом ОО. 

7.4. Поощрения, объявленные приказом, заносятся в трудовую книжку работника в 

соответствии с требованиями действующего законодательства. 

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

предоставляются в первую очередь преимущества и льготы. 

 

Нарушение трудовой дисциплины (совершение дисциплинарного проступка) – 

виновные действия работника, результатом которых явилось неисполнение  или 



ненадлежащее исполнение возложенных на него трудовых обязанностей, установленных: 

- Уставом образовательного учреждения  

- трудовым договором, 

- настоящими Правилами,  

- приказами, изданными в соответствии с действующим законодательством. 

7.6. За совершение дисциплинарного проступка, т.е. неисполнение или ненадлежащее 

исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, 

работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания (статья 192 ТК 

РФ): 

- замечание, 

- выговор, 

- увольнение по соответствующим основаниям. 

7.7 Дисциплинарное взыскание на руководителя налагает учредитель. 

7.8. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником 

образовательной организации норм профессионального поведения или устава данного ОО 

может быть проведено только по поступившей на него жалобе, поданной в письменной 

форме. Копия жалобы должна быть передана данному педагогическому работнику. 

7.9. Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения 

могут быть преданы гласности только с согласия заинтересованного педагогического 

работника ОО, за исключением случаев, ведущих к запрету заниматься педагогической 

деятельностью, или при необходимости защиты интересов обучающихся. 

7.10. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать 

от работника объяснение в письменной форме. В случае отказа работника дать указанное 

объяснение составляется соответствующий акт. Отказ работника дать объяснение не 

является препятствием для применения дисциплинарного взыскания. 

7.11. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 

обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, 

а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников. 

7.12. Дисциплинарное взыскание 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. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.  

7.13. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. Приказ работодателя о применении дисциплинарного 

взыскания объявляется работнику под подпись в течение трех рабочих дней со дня его 

издания. В случае отказа работника подписать указанный приказ составляется 

соответствующий акт. 

7.14. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 

государственные инспекции труда или органы по рассмотрению индивидуальных трудовых 

споров. 

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

будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания. 

7.16. Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания 

имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, 

ходатайства его непосредственного руководителя или представительного органа 

работников. 

7.17. В течение срока действия дисциплинарного взыскания к работнику не 

применяются меры поощрения (в том числе премирование).  

 

 

7. Социальные льготы и гарантии 

 



8.1. Работодатель может оказывать материальную помощь работникам ОО в случаях, 

определенных коллективным договором. 

 

9. Заключительные положения 

 

9.1. 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. 

9.2. 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). 

9.3. Все работники организации, осуществляющей образовательную деятельность, 

обязаны проявлять взаимную вежливость, уважение, терпимость, соблюдать трудовую 

дисциплину и профессиональную этику.  

9.4. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка являются локальным 

нормативным актом, принимаются на Общем собрании трудового коллектива, 

согласовываются с профсоюзным комитетом и утверждаются (либо вводится в действие) 

приказом директора. 

9.5. 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 подпись. Текст данных Правил размещается в 

школе в доступном и видном месте. 

9.6. 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.  

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

разделов) в новой редакции предыдущая редакция автоматически утрачивает силу.  

9.8. С вновь принятыми Правилами внутреннего трудового распорядка работников 

школы, внесенными в них изменениями и дополнениями, директор организации, 

осуществляющей образовательную деятельность, знакомит работников под подпись с 

указанием даты ознакомления. 
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