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ПРАВИЛА 

ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА 

для работников МКОУ Прихолмской СОШ №4 

 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1. . Настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка (далее - 

Правила) устанавливается единый трудовой распорядок  в муниципальном 

казенном общеобразовательном учреждении Прихолмская средняя 

общеобразовательная школа №4 (далее-Школа (ст.189 ТК РФ) 

1.2. Правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) - 

локальный  нормативный акт, регламентирующий в соответствии с Трудовым 

Кодексом РФ и иными федеральными законами порядок приема и увольнения 

работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового 

договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры 

поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых  

отношений в МКОУ Прихолмской СОШ № 4 (далее –Школа).   

1.3.Правила внутреннего трудового распорядка,  являются приложением к 

коллективному договору  

1.4. Все вопросы, связанные с применением Правил внутреннего трудового 

распорядка, решаются администрацией Школы, в пределах предоставленных ей 

прав, предусмотренных действующим законодательством, с учетом 

мотивированного мнения профсоюзного комитета в соответствии с их 

полномочиями и действующим законодательством. 

1.5 Правила внутреннего трудового распорядка школы утверждаются 

директором школы с учетом мнения общего собрания и по согласованию с 

профсоюзным комитетом школы. 

 

2. ПОРЯДОК ПРИЕМА, ПЕРЕВОДА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ. 
2.1. Прием на работу. 

2.1.1Работники реализуют право на труд путем заключения трудового 

договора. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в 

двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один 

экземпляр трудового договора передается работнику, другой хранится у 

Работодателя. Получение работником экземпляра трудового договора 
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подтверждается подписью Работника на экземпляре трудового договора, 

хранящемся у Работодателя.  

 

2.1.2. Прием на работу оформляется приказом директора Школы,  изданным на 

основании заключенного трудового договора. Содержание приказа должно 

соответствовать условиям трудового договора. Приказ о приеме на работу 

объявляется работнику под расписку в трехдневный срок со дня подписания 

трудового договора.  

2.1.3. Работник может быть принят на работу с испытательным сроком, 

который не может превышать 3 месяцев. Прием с испытательным сроком 

находит свое отражение в трудовом договоре и приказе директора по школе. 

 2.1.4. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, 

предъявляет Работодателю:  

 паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;  

 трудовую книжка и (или) сведения о трудовой деятельности, ( ст 66.1 

настоящего Кодекса)за исключением случаев, когда трудовой договор 

заключается впервые  

 документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного 

документа; 

 документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву на военную службу;  

  документ об образовании, 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 федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной 

политики  и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних 

дел, при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к 

осуществлению которой в соответствии с настоящим Кодексом, иным 

федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие 

судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному 

преследованию;  

 при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к 

осуществлению которой в соответствии с настоящим Кодексом, иным 

федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие 

судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному 

преследованию. 
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 иные документы, согласно требованиям действующего законодательства 

РФ 

При заключении трудового договора  впервые Школа оформляет работнику 

трудовую книжку   в электронном виде и представляет в территориальный  

орган ПФР сведения, необходимые для регистрации лица в системе 

индивидуального (персонифицированного )учета 

Заключение трудового договора без предъявления указанных документов не 

производится.  

 

2.1.5 Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается 

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

Работодателя или его представителя. При фактическом допущении работника к 

работе работодатель обязан оформить с ним трудовой договор в письменной 

форме не позднее трех рабочих дней со дня фактического допущения 

работника к работе.  

2.1.6.На всех работников, принятых по трудовому договору на основную 

работу, проработавших в Школе свыше 5 дней, ведутся трудовые книжки в 

порядке, установленном действующим законодательством. 

2.1.7. В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в 

связи с ее утратой, повреждением или по иной причине Работодатель обязан по 

письменному заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой 

книжки) оформить новую трудовую книжку 

2.1.8.Трудовые книжки хранятся у руководителя Школы наравне с ценными 

документами в условиях, гарантирующих их недоступность для посторонних 

лиц. 

2.1.9. На каждого работника ведется личное дело, которое состоит из личного 

листка по учету кадров, учетной карточки формы Т-2, копий документов об 

образовании, квалификации, профессиональной подготовке, выписок из 

приказов о назначении, переводе, поощрениях и увольнениях и других 

документов. Личное дело хранится в школе. 

2.1.10. При приеме на работу администрация Школы обязана ознакомить 

работника со следующими документами: уставом Школы, настоящими 

Правилами; должностной инструкцией работника; иными локальными актами, 

регламентирующими трудовую деятельность работника. 

2.1.11 При приеме работника или переводе его, перед началом работы (началом 

непосредственного исполнения работником обязанностей, предусмотренных 

заключенным трудовым договором) работодатель (уполномоченное им лицо) 

проводит инструктаж по правилам техники безопасности на рабочем месте, 

обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию первой 

помощи при несчастных случаях на производстве, инструктаж по охране труда. 

2.1.12.Работник, не прошедший инструктаж по охране труда, технике 

безопасности на рабочем месте, обучение безопасным методам и приемам 
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выполнения работ и оказанию первой помощи при несчастных случаях на 

производстве, до работы не допускается.  

2.2. Перевод на другую постоянную работу и перемещения 
2.2.1. Перевод работника на другую работу производится только с его согласия 

за исключением случаев, предусмотренных в ст. 74 ТК РФ (по 

производственной необходимости, для замещения временно отсутствующего 

работника). При этом работник не может быть переведен на работу, 

противопоказанную ему по состоянию здоровья. Продолжительность перевода 

на другую работу не может превышать одного месяца в течение календарного 

года.  

2.2.3. Для оформления перевода на другую работу в письменной форме 

заключается дополнительное соглашение, составляемое в двух экземплярах, 

каждый из которых подписывается сторонами (Работодателем и работником). 

Один экземпляр соглашения передается работнику, другой хранится у 

Работодателя. Получение работником экземпляра соглашения подтверждается 

подписью работника на экземпляре соглашения, хранящемся у Работодателя.  

2.2.4 Перевод работника на другую работу оформляется приказом, изданным на 

основании дополнительного соглашения к трудовому договору. Приказ, 

подписанный руководителем организации или уполномоченным лицом, 

объявляется работнику под роспись.  

2.2.5 В связи с изменениями в организации  работы Школы и организации  

труда в Школе (изменение режима работы,  количества классов и групп, 

учебного плана,  введение новых форм обучения и воспитания, 

экспериментальной работы  и т.д.) допускается  при продолжении работы в той 

же должности, по специальности, квалификации изменение существенных 

условий труда работника:  системы и размеров оплаты труда, льгот, режима 

работы,  изменение объема учебной  нагрузки. В том числе установление или 

отмена неполного рабочего времени, совмещение профессий, изменение 

наименования должностей а также изменение других существенных условий 

труда. Об этом работник должен быть поставлен в известность в письменной 

форме не позднее, чем за два месяца до их введения (ст. 73 ТК РФ). Если 

прежние существенные условия труда не могут быть сохранены, а работник не 

согласен на продолжение работы в новых условиях, то трудовой договор 

прекращается в соответствии с п.7 ст. 77 ТК РФ. 

2.2.6. Работодатель вправе перевести Работников на дистанционную работу, 

если решение о временном переводе принял орган государственной власти или 

местного самоуправления. В таком случае, Работодатель вправе перевести 

Работников школы на дистанционный режим работы на период действия 

ограничения или чрезвычайной ситуации. 

2.2.7. Временный перевод Работников школы на дистанционный режим работы 

оформляется приказом Работодателя, на основе списка работников, которых 
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временно переводят на дистанционную работу. Согласие Работников на 

временный перевод в таком случае получать не требуется. 

2.3.Отстранение от работы 

2.3.1. Директор школы 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 или 

периодический медицинский осмотр; 

• при выявлении в соответствии с медицинским заключением 

противопоказаний для выполнения работником работы, обусловленной 

трудовым договором; 

• по требованиям органов и должностных лиц, уполномоченных федеральными 

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

предусмотренных федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами. 

2.3.2. Директор школы отстраняет от работы (не допускает к работе) работника 

на весь период времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием 

для отстранения от работы или недопущения к работе. В период отстранения от 

работы (недопущения к работе) заработная плата работнику не начисляется, за 

исключением случаев, предусмотренных федеральными законами. 

2.3.3. В случаях отстранения от работы работника, который не прошел 

обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда либо 

обязательный предварительный или периодический медицинский осмотр не по 

своей вине, ему производится оплата за все время отстранения от работы как за 

простой. 

2.4. Отказ в приеме на работу. 

2.4.1. Не допускается необоснованный отказ в заключении трудового договора. 

2.4.2. Лицо, лишенное решением суда права работать в образовательном 

учреждении в течение   определенного срока, не может быть принято на работу в 

Школу в течение этого срока. 

2.4.3. Запрещается отказывать в заключении трудового договора женщинам по 

мотивам, связанным с беременностью или наличием детей 

2.4.4. По требованию лица, которому отказано в заключении трудового договора, 

администрация Школы обязана сообщить причину отказа в письменной форме 

2.4.5.  Отказ в заключении трудового договора может быть обжалован в судебном 

порядке. 

2.5. Увольнение работников. 

        2.5.1. Срочный трудовой договор (ст. 59 ТК РФ), заключенный на 

определенный срок (не более пяти лет), расторгается с истечением срока его 
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действия, о чем работник должен быть предупрежден в письменной форме не 

менее чем, за три дня до увольнения. В случае, если ни одна из сторон не 

потребовала расторжения срочного договора, а работник продолжает работу 

после истечения срока трудового договора. Трудовой договор считается 

заключенным на неопределенный срок. 

          2.5.2 Трудовой договор может быть прекращен (расторгнут) в порядке и по 

основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом Российской Федерации, 

иными федеральными законами.  

         2.5.3. Трудовой договор может быть прекращен по инициативе Работодателя 

на основании и в порядке, предусмотренными  Трудовым кодексом РФ 

         2.5.4 Работники имеют право расторгнуть трудовой договор, заключенный на    

        неопределенный срок, предупредив об этом Работодателя письменно за две   

        недели, если иной срок предупреждения в отношении отдельных категорий   

          работников не установлен действующим законодательством. 

   2.5.5 Прекращение трудового договора оформляется приказом директора. С 

приказом директора о прекращении трудового    договора работник должен 

быть ознакомлен под роспись. По требованию   работника директор  обязан 

выдать ему надлежащим образом заверенную   копию указанного приказа В 

случае,  когда приказ  о прекращении трудового договора невозможно довести 

до    сведения работника или работник отказывается ознакомиться с ним под    

роспись, на приказе производится соответствующая запись.  

 2.5.6 Днем прекращения трудового договора во всех случаях является 

последний день работы работника, за исключением случаев, когда работник 

фактически не работал, но за ним, в соответствии с Трудовым кодексом 

Российской Федерации или иным федеральным законом, сохранялось место 

работы  

2.5.7 При увольнении работник не позднее дня прекращения дня трудового 

договора возвращает все переданные ему Работодателем для осуществления 

трудовой функции документы, оборудование, инструменты и иные товарно-

материальные ценности, а также документы, образовавшиеся при исполнении 

трудовых функций.  

2.5.8. В день прекращения трудового договора Работодатель обязан выдать 

работнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой 

деятельности,  и произвести с ним расчет. Если работник в день увольнения не 

работал, то соответствующие суммы должны быть выплачены не позднее 

следующего дня после предъявления уволенным работником требования о 

расчете. По письменному заявлению работника Работодатель также обязан 

выдать ему заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с 

работой.  
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2.5.9 Запись в трудовую книжку об основании и о причине прекращения 

трудового договора должна производиться в точном соответствии с 

формулировками Трудового кодекса Российской Федерации или иного 

федерального закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, 

пункт статьи Трудового кодекса Российской Федерации или иного 

федерального закона.  

2.5.10. В случае,  когда в день прекращения трудового договора выдать 

трудовую книжку работнику невозможно в связи с его отсутствием либо 

отказом от ее получения, Работодатель обязан направить работнику 

уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие 

на отправление ее по почте. По письменному обращению работника, не 

получившего трудовую книжку после увольнения, Работодатель обязан выдать 

ее не позднее трех рабочих дней со дня обращения работника.  

3. ОСНОВНЫЕ ПРАВА, ОБЯЗАННОСТИ И ОТВЕТСТВЕННОСТЬ 

РАБОТОДАТЕЛЯ 

3.1. Непосредственное управление Школой осуществляет директор. 

3.2. Директор Школы имеет право в порядке, установленном трудовым 

законодательством: 
 

3.2.1. осуществлять прием на работу, перевод, увольнение работников, изменение 

трудового договора с работниками; выговор, увольнение; 

3.2.2. применять к работникам меры дисциплинарного взыскания: замечание,  

3.2.3. совместно с Советом Школы осуществлять поощрение и премирование 

работников; 

   3.2.4. привлекать работников к материальной ответственности в установленном 

законом порядке; требовать от работников исполнения ими трудовых 

обязанностей и бережного отношения к имуществу Школы и других 

работников, соблюдения настоящих Правил; 

3.2.5. принимать локальные нормативные акты, содержащие обязательные для 

работников нормы. 

    3.3. Директор школы обязан: 

3.3.1. соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные 

нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых 

договоров; 

3.3.2. предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договоров; 

3.3.3. обеспечивать безопасность труда и условия труда, отвечающие 

требованиям охраны и гигиены труда; 

3.3.4. обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими 

трудовых обязанностей; 

3.3.5. вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор 
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в порядке, установленном законодательством РФ; 

    3.3.6. предоставлять представителям работников полную и достоверную    

    информацию, необходимую для заключения коллективного договора,  

    соглашения и контроля  за их выполнением.  

   3.3.7. осуществлять обязательное социальное страхование работников в  

   порядке, установленном федеральными законами;  

   3.3.8 создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении   

   организацией в предусмотренных Трудовым кодексом Российской    

   Федерации, иными федеральными законами и коллективным договором; 

   3.3.9 отстранять от работы работников в случаях, предусмотренных   

  Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами и нормативными   

  правовыми актами РФ: 

  появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или 

иного токсического опьянения;  

  не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и 

навыков в области охраны труда;  

  не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский 

осмотр (обследование), а также обязательное психиатрическое 

освидетельствование в случаях, предусмотренных федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации;  

  при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным в 

порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, противопоказаний для 

выполнения работником работы, обусловленной трудовым договором;  

 в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации.  

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

период времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для 

отстранения от работы или недопущения к работе.  

3.3.10 исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими 

нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными 

нормативными актами и трудовыми договорами.   

3.4. Администрация школы осуществляет  внутришкольный  контроль, посещение 

уроков, школьных и внешкольных мероприятий. 

3.5. Школа как юридическое лицо несет ответственность перед работниками: 
 

3.5.1. 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 и в иных случаях, предусмотренных законодательством; 

3.5.2. за задержку выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат при 
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увольнении и других  выплат, причитающихся работнику; 

3.5.3. за причинение ущерба имуществу работника; 

3.5.4. в иных случаях, предусмотренных законодательством. 

4. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ 

4.1. Работник имеет право на:  

  заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на 

условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской 

Федерации, иными федеральными законами;  

 предоставление ему 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;  

  отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности 

рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных 

профессий и категорий работников, предоставлением еженедельных 

выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных 

отпусков; в том числе удлиненных для отдельных категорий работников; 

 полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях 

охраны труда на рабочем месте;  

  профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей 

квалификации  

  объединение, включая право на создание профессиональных союзов и 

вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных 

интересов;  

  участие в управлении школой в формах, предусмотренных Трудовым 

кодексом Российской Федерации и Уставом школы;  

  защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не 

запрещенными законом способами; защиту своей профессиональной чести 

и достоинства; 

  возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, 

установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными 

федеральными законами;  

  обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами;  

  иные права, предоставленные ему трудовым законодательством.  

4.2. Педагогические работники Школы, кроме перечисленных в п. 4.1. прав, 

имеют право на: 
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4.2.1. свободу выбора и использования методик обучения и воспитания, учебных 

пособий и материалов, учебников в соответствии с образовательной программой, 

утвержденной образовательным учреждением, методов оценки знаний 

обучающихся, воспитанников при  исполнении профессиональных обязанностей; 

4.2.2. сокращенную продолжительность рабочего времени; 

4.2.3. удлиненный оплачиваемый отпуск в соответствии с законодательством РФ; 

4.2.4. длительный отпуск сроком до одного года, предоставляемый не реже чем 

через каждые 10 лет непрерывной преподавательской работы в порядке, 

устанавливаемом Учредителем; 

4.2.5 социальные гарантии и льготы, установленные законодательством РФ, 

учредителем, а также коллективным договором образовательного учреждения 

4.3. Работник обязан:  

 добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на 

него трудовым договором, должностной инструкцией и иными 

документами, регламентирующими деятельность работника;  

 качественно и своевременно выполнять поручения, распоряжения, 

задания и указания своего непосредственного руководителя; 

 соблюдать настоящие Правила;  соблюдать трудовую дисциплину;  

выполнять установленные нормы труда; 

 проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ 

и оказанию первой помощи пострадавшим на производстве, инструктаж 

по охране труда, стажировку на рабочем месте, проверку знаний 

требований охраны труда;  

  проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) 

и периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские 

осмотры (обследования), а также проходить внеочередные медицинские 

осмотры (обследования) по направлению Работодателя в случаях, 

предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации и иными 

федеральными законами;  

  соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности 

труда; 

 бережно относиться к имуществу Работодателя (в том числе к 

имуществу третьих лиц, находящемуся у Работодателя, если 

Работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и 

других работников;  

 способствовать созданию благоприятной деловой атмосферы в 

коллективе;  

  незамедлительно сообщать Работодателю либо непосредственному 

руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни 

и здоровью людей, сохранности имущества Работодателя (в том числе 

имущества третьих лиц, находящегося у Работодателя, если 

Работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества);  
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  принимать меры по устранению причин и условий, препятствующих 

нормальному выполнению работы (аварии, простои и так далее), и 

немедленно сообщать о случившемся происшествии Работодателю;  

 поддерживать свое рабочее место, оборудование и приспособления в 

исправном состоянии, порядке и чистоте; 

  повышать свой профессиональный уровень по своей должности 

(профессии, специальности), по выполняемой работе;  

 исполнять иные обязанности, предусмотренные законодательством 

Российской Федерации, настоящими Правилами, иными локальными 

нормативными актами и трудовым договором.  

4.3.1 Педагогическим работникам  Школы в период организации 

образовательного процесса запрещается: 

 изменять по своему усмотрению расписание уроков (занятий) и график 

работы; 

 отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков и 

(занятий) и перерывов (перемен) между ними; 

 удалять обучающихся,  воспитанников с уроков, занятий; 

4.3.2 Работнику запрещается 

 использовать в личных целях инструменты, приспособления, технику и 

оборудование;  

  использовать рабочее время для решения вопросов, не обусловленных 

трудовыми отношениями с Работодателем, а также в период рабочего 

времени вести личные телефонные разговоры, читать книги, газеты иную 

литературу, не имеющую отношение к трудовой деятельности, 

пользоваться сетью Internet в личных целях, играть в компьютерные игры; 

  курить в помещениях  школы и на территории; 

 употреблять в рабочее время алкогольные напитки, наркотические и 

токсические вещества, приходить на работу в состоянии алкогольного, 

наркотического или токсического опьянения;  

 выносить и передавать другим лицам служебную информацию на 

бумажных и электронных носителях;  отвлекать обучающихся во время 

учебного процесса на иные, не связанные с учебным процессом, 

мероприятия, освобождать от занятий для выполнения общественных 

поручений; 

 отвлекать работников Школы в рабочее время от их непосредственной 

работы для выполнения общественных обязанностей и проведения разного 

рода мероприятий, не связанных с основной деятельностью Школы; 

 оставлять на длительное время свое рабочее место, не сообщив об этом 

своему непосредственному руководителю и не получив его разрешения  



[Введите название организации] 

[Введите название документа] 

12 

 

12 

 

4.3.3. Трудовые обязанности и права работников конкретизируются в трудовых 

договорах и должностных инструкциях.  

5. РЕЖИМ РАБОТЫ И РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ 

5.1 .В школе устанавливается 5-дневная рабочая неделя с  двумя выходными 

днями-суббота и воскресенье. Режим работы детского сада -10,5 часов. 

Школа работает в одну смену .учебные занятия с 8.30 до 15.10 дополнительное 

образование с 16.00 до 19.00 

 Продолжительность рабочего времени работников  составляет 40 часов в 

неделю, для женщин, работающих в сельской местности-36 часов. для 

педагогических работников устанавливается сокращенная рабочая неделя 

5.2 Продолжительность рабочего дня, режим рабочего времени и выходные дни 

для обслуживающего персонала и рабочих определяются графиком сменности, 

составляемым с соблюдением установленной продолжительности рабочего 

времени за неделю и утверждаются директором по согласованию с выборным 

профсоюзным органом. 

5.3.Рабочее время педагогических работников включает преподавательскую 

(учебную) работу, воспитательную, а также другую педагогическую работу, 

предусмотренную должностными обязанностями и настоящими Правилами. 

5.4 . Учебная нагрузка педагогического работника устанавливается исходя из 

количества часов по учебному плану и учебным программам, обеспеченности 

кадрами, других условий работы в Школе и закрепляется в заключенном с 

работником трудовом договоре. 

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

заработной платы, устанавливается только с письменного согласия работника. 

Установленный в начале учебного года объем учебной нагрузки не может 

быть уменьшен в течение учебного года по инициативе администрации Школы, 

за исключением случаев уменьшения количества часов по учебным планам и 

программам, сокращения количества классов (групп продленного дня). 

В зависимости от количества часов, предусмотренных учебным планом, 

учебная нагрузка педагогических работников может быть разной в первом и 

втором учебных полугодиях. 

5.5.Если работник наряду со своей основной работой выполняет обязанности 

временно отсутствующего работника, то ему производится доплата в размере, 

определяемом соглашением сторон трудового договора. 

5.6. Рабочее время педагогического работника, связанное с проведением 

уроков (занятий), определяется расписанием уроков (занятий). Расписание 

уроков (занятий) составляется и утверждается администрацией школы по 

согласованию с выборным профсоюзным органом с учетом обеспечения 

педагогической целесообразности, соблюдения санитарно-гигиенических 

норм и максимальной экономии времени педагога. 
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5.7. Педагогическим работникам (если это возможно исходя из объема 

выполняемой ими учебной нагрузки и количества часов по учебному плану, 

отведенных на преподаваемую ими дисциплину) устанавливается один 

свободный от проведения занятий день в неделю для методической работы и 

повышения квалификации. 

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

совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем 

педагогических и других работников образовательных учреждений .График 

работы в каникулы утверждается приказом директора Школы. 

5.9. Рабочее время, свободное от уроков, дежурств, участия во внеурочных 

мероприятиях, предусмотренных планом образовательного учреждения 

(заседания педагогического совета, родительские собрания и т.п.), 

педагогический работник вправе использовать по своему усмотрению для 

подготовки к занятиям, самообразования и повышения квалификации. 

5.10. Работникам Школы предоставляются: 

а) ежегодные основные оплачиваемые отпуска продолжительностью 

 56 календарных дней для педагогических работников школы 

 42 календарных дня  для педагогических работников дошкольной 

ступени 

  28 календарных дней для остальных работников 

б) ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска, продолжительностью: 

 8 календарных дней, предоставляются работникам, занятым на работах с 

вредными и (или) опасными условиями труда, работникам, имеющим особый 

характер работы, работникам с ненормированным рабочим днем, работникам, 

работающим в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях, а 

также в других случаях, предусмотренных ТК РФ и иными федеральными 

законами; 

 2 календарных дня, предоставляются к ежегодному основному 

оплачиваемому отпуску работникам, прошедшим вакцинацию 

однокомпонентной вакциной или вторым компонентом двухкомпонентной 

вакцины против новой короновирусной инфекции (COVID-19) и предъявившим 

сертификат о прививке или выписку, о вакцинации с портала государственных 

услуг. 

     Отпуск предоставляется в соответствии с графиком, утверждаемым 

директором Школы с учетом мнения выборного профсоюзного органа 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. 

5.11. Работникам Школы могут предоставляться дополнительные 

неоплачиваемые отпуска в соответствии со статьей 128 Трудового кодекса РФ. 

5.12. Педагогическим работникам через каждые 10 лет непрерывной 

педагогической работы предоставляется длительный отпуск сроком до одного 

consultantplus://offline/ref=B0F5EA856C499BBFFF0A7EE0A0C5D7E17FE7C84F2DAA9E4577CEB18C7A05B9462FB7A0FB9679576B5E6445460F5139F34639A7AA67DF42B7BEy4A
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года в порядке, определяемом Учредителем. 

5.13. Администрация Школы ведет учет рабочего времени, фактически 

отработанного каждым работником. В случае болезни работника, последний по 

возможности незамедлительно информирует администрацию и предъявляет 

листок нетрудоспособности в первый день выхода на работу. 

5.14. Для работников с нормальной продолжительностью рабочего времени 

устанавливается следующий режим рабочего времени:  

- пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями - субботой и 

воскресеньем;  

- продолжительность ежедневной работы составляет 8 часов для мужчин, для 

женщин 7,2 часа;  

- время начала работы - 8.00, время окончания работы - 17.00;  

- перерыв для отдыха и питания с 12.00 до 13.00 продолжительностью 1 час в 

течение рабочего дня. Данный перерыв не включается в рабочее время и не 

оплачивается.  

6. ОПЛАТА ТРУДА 

6.1. Оплата труда работников Школы осуществляется в соответствии с 

действующей системой оплаты труда, штатным расписанием и сметой 

расходов. 

6.2. Оплата труда работников Школы осуществляется  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 

установленной учебной нагрузки при тарификации, которая производится один 

раз в год, но раздельно по полугодиям, если учебными планами на каждое 

полугодие предусматривается разное количество  часов на предмет. 

Тарификация утверждается директором Школы не позднее 5 сентября 

текущего года с учетом мнения выборного профсоюзного органа на основе 

предварительной тарификации, разработанной и доведенной до сведения 

педагогических работников не позднее апреля месяца текущего года. 

Установленная при тарификации заработная плата выплачивается 

ежемесячно независимо от числа недель и рабочих дней в разные месяцы года. 

6.4. Заработная плата выплачивается работникам каждые полмесяца: 15 и 25 

числа каждого месяца: 25 числа выплачивается первая часть заработной платы 

работника за текущий месяц - в сумме не менее 50% должностного оклада; 15 

числа месяца, следующего за расчетным, производится полный расчет с 

работником.  

6.5. При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным 

днем, выплата заработной платы производится перед наступлением этих дней. 

Оплата времени отпуска производится не позднее трех дней до начала отпуска 

6. 6 . В Школе устанавливаются стимулирующие выплаты, доплаты, 
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премирование работников в соответствии с Положением о системе оплаты труда, 

доплатах и надбавках, утвержденным советом Школы. 

6.7. Работникам при выполнении работ в условиях труда, отклоняющихся от 

нормальных, производятся доплаты в соответствии с законодательством, 

коллективным договором, трудовым  договором. 

6.8.. В случае установления работнику неполного рабочего времени оплата 

труда производится пропорционально отработанному им времени..  

7. ПООЩРЕНИЯ ЗА ТРУД 

7. Применяемые к работникам меры поощрения и взыскания 

7.1. Работодатель поощряет работников, добросовестно исполняющих 

трудовые обязанности, в следующих формах: 

 объявление благодарности; 

 выплата премии; 

 награждение ценным подарком; 

 награждение почетной грамотой; 

 представление к званию лучшего по профессии; 

 представление к награждению государственными наградами; 

7.2. Поощрение в виде выплаты премии осуществляется в соответствии с 

Положением о материальном стимулировании, доплатах и надбавках, 

утвержденным советом Школы. Иные меры поощрения по представлению 

совета Школы объявляются приказом директора Школы.  

7.3. Сведения о поощрении вносятся в трудовую книжку работника в 

установленном порядке. 

7.4. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или 

ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него 

трудовых обязанностей, директор Школы имеет право применить следующие 

дисциплинарные взыскания: 
 

a) замечание; 

b) выговор; 

c) увольнение по соответствующим основаниям, установленным Трудовым 

Кодексом РФ и (или) Законом РФ «Об образовании». 
 

7.5. Дисциплинарное взыскание на директора Школы налагает Учредитель. 

7.6. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником 

Школы норм профессионального поведения и (или) устава Школы может быть 

проведено только по поступившей на него жалобе, поданной в письменной 

форме. Копия жалобы должна быть передана данному педагогическому 

работнику. 

Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения 

могут быть преданы гласности только с согласия заинтересованного 

педагогического работника Школы, за исключением случаев, ведущих к 
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запрещению заниматься педагогической деятельностью, или при 

необходимости защиты интересов обучающихся. 

7.7. До применения дисциплинарного взыскания директор Школы 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. 

7.8. 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. 

7.9. 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. 

7.10. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только 

одно дисциплинарное взыскание. 

Приказ директора Школы о применении дисциплинарного взыскания 

объявляется работнику под расписку в течение трех рабочих дней со дня его 

издания. В случае отказа работника подписать указанный приказ составляется 

соответствующий акт. 

7.11. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 

государственную инспекцию труда или органы по рассмотрению 

индивидуальных трудовых споров. 

7.12. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания 

работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он 

считается не имеющим дисциплинарного взыскания. 

7.13. Директор Школы до истечения года со дня применения дисциплинарного 

взыскания  имеет право снять его с работника по собственной инициативе, 

просьбе самого работника,   Общего собрания коллектива Школы. 

8. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ СТОРОН 

8.1 Ответственность работника:  

8.1.2. В случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации 

или иными федеральными законами, на работника может возлагаться 

материальная ответственность в полном размере причиненного ущерба. Полная 

материальная ответственность работника состоит в его обязанности возмещать 

причиненный Работодателю прямой действительный ущерб в полном размере. 

8.1.3Материальная ответственность работника наступает за ущерб, 

причиненный им Работодателю в результате виновного противоправного 

поведения (действий или бездействия), если иное не предусмотрено Трудовым 

кодексом РФ или иными федеральными законами.  
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8.1.4 Работник освобождается от материальной ответственности в случаях 

возникновения ущерба вследствие:  

- непреодолимой силы;  

- нормального хозяйственного риска;  

- крайней необходимости или необходимой обороны;  

- неисполнения Работодателем обязанности по обеспечению надлежащих 

условий для хранения имущества, вверенного работнику.  

8.1.4. В случае увольнения без уважительных причин до истечения срока, 

обусловленного трудовым договором или соглашением об обучении за счет 

средств Работодателя, работник обязан возместить затраты, понесенные 

Работодателем на его обучение, исчисленные пропорционально фактически не 

отработанному после окончания обучения времени, если иное не 

предусмотрено трудовым договором или соглашением об обучении.  

8.2. Ответственность Работодателя:  

8.2.1. Материальная ответственность Работодателя наступает за ущерб, 

причиненный работнику в результате виновного противоправного поведения 

(действий или бездействия), если иное не предусмотрено Трудовым кодексом 

РФ или иными федеральными законами.  

8.2.2. Работодатель, причинивший ущерб работнику, возмещает этот ущерб в 

соответствии с Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами.  

8.2.3. При нарушении Работодателем установленного срока выплаты 

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

причитающихся работнику, Работодатель обязан выплатить их с уплатой 

процентов (денежной компенсации) от невыплаченных в срок сумм за каждый 

день задержки, начиная со следующего дня после установленного срока 

выплаты по день фактического расчета включительно.  

8.2.4 Моральный вред, причиненный работнику неправомерными действиями 

или бездействием Работодателя, возмещается работнику в денежной форме в 

размерах, определяемых соглашением сторон трудового договора.  

9. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

9.1. Правила вступают в силу со дня вступления в силу коллективного 

договора, приложением к которому они являются, и действуют в течение 

периода действия коллективного договора. 

9.2. Действие Правил в период, указанный в п. 9.1, распространяется на всех 

работников, независимо от их должности, принадлежности к профсоюзу, 

длительности трудовых отношений с Работодателем, характера выполняемой 

работы и иных обстоятельств 



[Введите название организации] 

[Введите название документа] 

18 

 

18 

 

9.3 По всем вопросам, не нашедшим своего решения в настоящих Правилах, 

работники и Работодатель руководствуются положениями Трудового кодекса 

РФ и иных нормативно-правовых актов РФ.  

9.4 По инициативе Работодателя или работников в настоящие Правила могут 

вноситься изменения и дополнения в порядке, установленном трудовым 

законодательством.  
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