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Правила внутреннего трудового распорядка 

1.  Общие положения 

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка - локальный нормативный акт, 

регламентирующий в соответствии с ТК 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 

муниципальном бюджетном общеобразовательном учреждении «Лознянская средняя 

общеобразовательная школа  Ровеньского района Белгородской области» (далее - Школа). 

1.2. Правила составлены в соответствии с Трудовым кодексом РФ, Федеральным 

законом от 29.12.2012 года №273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», 

приказом Министерства образования и науки РФ от 22 декабря 2014 г. №1601 "О 

продолжительности рабочего времени (нормах часов педагогической работы за ставку 

заработной платы) педагогических работников и о порядке определения учебной нагрузки 

педагогических работников, оговариваемой в трудовом договоре", приказом 

Минпросвещения России от 06.11.2024 г. № 779 «Об утверждении перечня документов, 

подготовка которых осуществляется педагогическими работниками при реализации 

основных общеобразовательных программ, образовательных программ среднего 

профессионального образования», иными нормативными правовыми актами и Уставом 

Школы и регулируют порядок приема и увольнения работников Школы, основные права, 

обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, 

применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, иные вопросы регулирования 

трудовых отношений в Школе.  

1.3. Правила имеют целью способствовать укреплению трудовой дисциплины, 

рациональному использованию рабочего времени и созданию условий для эффективной 

работы. 

1.4. Правила утверждаются директором Школы с учетом мнения профсоюзного 

комитета. 

1.5. Правила вывешиваются в Школе в учительской комнате на видном месте. 

1.6. Правила являются приложением к коллективному договору, действующему в 

Школе. Вопросы, связанные с применением Правил, решаются администрацией Школы в 

пределах предоставленных ей прав, а в случаях, предусмотренных действующим 

законодательством, совместно или по согласованию с первичной профсоюзной 

организацией. 

2.  Порядок приема, перевода и увольнения работников 

 2.1. Приём на работу  

 2.1.1. Работники реализуют своё право на труд путём заключения трудового 

договора о работе в данном Учреждении. 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 подтверждается 

подписью работника на экземпляре трудового договора, хранящемся у работодателя. 

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

предъявляет работодателю: 



-паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

-трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (в том числе в электронном 

виде), за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или 

работник поступает на работу на условиях совместительства; 

-лица, поступившие на работу по совместительству, вместо трудовой книжки 

предъявляют справку с места основной работы с указанием должности и графика работы.  

-документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

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

- документы воинского учёта – 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; 

- медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для 

работы в Учреждение; 

копию аттестационного листа для работников, имеющих квалификационную категорию; 

- справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта 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. 

- справку о том, является или не является лицо подвергнутым административному 

наказанию за потребление наркотических средств или психотропных веществ без 

назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, которая 

выдана 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 федеральными законами не допускаются лица, подвергнутые 

административному наказанию за потребление наркотических средств или психотропных 

веществ без назначения врача либо новых  потенциально опасных психоактивных 

веществ, до окончания срока, в течение которого лицо считается подвергнутым 

административному наказанию. 

 При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое 

свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются работодателем. 

 В случае отсутствия трудовой книжки в связи с её утратой, повреждением или по 

иной причине работодатель обязан по письменному заявлению поступающего (с 

указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку. 

2.1.3. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового 

договора с образовательным учреждением. При приеме на работу работника работодатель 

заключает с ним трудовой договор, на основании которого в течение 3-х дней издает 

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

 2.1.4. Трудовой договор, не оформленный надлежащим образом, считается 

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

работодателя. При фактическом допущении работника к работе работодатель обязан 

оформить с ним трудовой договор в письменной форме не позднее трёх дней со дня 

фактического допущения работника к работе. 

2.1.5. На всех работников оформляются и ведутся трудовые книжки в порядке, 

установленном действующим законодательством. 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 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_210458/89a37cf49a5437f816abd2186886ae25c06dcb09/#dst100015
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_210458/c02933a0417be787f434922be7f15d974fcfcf62/#dst100315


(персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования, для 

хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда Российской Федерации. 

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 настоящим Кодексом, иным федеральным законом 

информация. 

 По желанию работника сведения о работе по совместительству вносятся в трудовую 

книжку по основному месту работы на основании документа, подтверждающего работу по 

совместительству. 

 2.1.6. На каждого работника ведется личное дело, которое состоит из  документов: 

трудового договора,  

должностной инструкции, 

личного листка по учету кадров (форма Т-2), 

автобиографии (для основных работников); 

копии: документа об образовании, паспорта, СНИЛС, ИНН, материалов по результатам 

аттестации, копии грамот и документов о наградах и поощрениях (при наличии таковых), 

согласие на обработку персональных данных.  

  После увольнения работника его личное дело хранится в Учреждении 75 лет.  

  

2.1.7.О приёме работника в Учреждение делается запись в книге учёта личного 

состава. 

 2.1.8. При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель 

обязан ознакомить работника под роспись с Правилами, иными локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью 

работника, с Положением о персональных данных. 

Работодатель   знакомит работника: 

 с поручаемой работой, условиями и оплатой труда, правами и обязанностями, 

определенными его должностной инструкцией; 

 с инструкциями по технике безопасности, охране труда, производственной 

санитарии, гигиене труда, противопожарной безопасности; 

 с порядком обеспечения конфиденциальности информации и средствами ее 

защиты. 

 2.1.9. К педагогической деятельности допускаются лица, имеющие 

образовательный ценз, который определяется в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации в сфере образования 

 2.2. Отказ в приёме на работу 

 2.2.1. Запрещается необоснованный отказ в заключение трудового договора. 

 2.2.2. Какое бы то ни было прямое или косвенное ограничение прав или 

установление прямых или косвенных преимуществ при заключении трудового договора в 

зависимости от пола, расы, цвета кожи, национальности, языка, происхождения, 

имущественного, социального и должностного положения, места жительства, а также 

других обстоятельств, не связанных с деловыми качествами работников, не допускается, 

за исключением случаев, предусмотренных федеральным законом. 

 2.2.3.Запрещается отказывать в заключение трудового договора женщинам по 

мотивам, связанным с беременностью или наличием детей, работникам, приглашенным в 

письменной форме на работу в порядке перевода от другого работодателя, в течение 

одного месяца со дня увольнения с прежнего места работы. 

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

несовершеннолетних, организации их отдыха и оздоровления не допускаются лица, 

имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному 

преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых 



прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, 

свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконного помещения в 

психиатрический стационар, клеветы и оскорбления), половой неприкосновенности и 

половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и 

общественной нравственности, основ конституционного строя и безопасности 

государства, а также против общественной безопасности. 

 2.2.5. К педагогической деятельности не допускаются лица: 

 - лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с 

вступившим в законную силу приговором суда; 

 - имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся 

уголовному преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении 

которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и 

здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконной 

госпитализации в медицинскую организацию, оказывающую психиатрическую помощь в 

стационарных условиях, и клеветы), половой неприкосновенности и половой свободы 

личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной 

нравственности, основ конституционного строя и безопасности государства, мира и 

безопасности человечества, а  также против общественной безопасности, за исключением 

случаев, предусмотренных частью 3 статьи 331 ТК РФ; 

 - имевшие неснятую или непогашенную судимость за иные умышленные тяжкие и 

особо тяжкие преступлении; 

 - признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке; 

 - имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждённым федеральным 

органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в области 

здравоохранения; 

- лица, имевшие судимость за совершение преступлений небольшой тяжести и 

преступлений средней тяжести против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства 

личности (за исключением незаконной госпитализации в медицинскую организацию, 

оказывающую психиатрическую помощь в стационарных условиях, и клеветы), семьи и 

несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, основ 

конституционного строя и безопасности государства, мира и безопасности человечества, а 

также против общественной безопасности, и лица, уголовное преследование в отношении 

которых по обвинению в совершении этих преступлений прекращено по 

нереабилитирующим основаниям, могут быть допущены к педагогической деятельности 

при наличии решения комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав, 

созданной высшим исполнительным органом государственной власти субъекта 

Российской Федерации, о допуске их к педагогической деятельности; 

- физические лица, признанные  иностранными агентами. 

 2.3. Перевод на другую работу 

 2.3.1. Перевод на другую постоянную работу в той же организации по инициативе 

работодателя, то есть изменение трудовой функции или изменение существенных условий 

трудового договора, а равно перевод на постоянную работу в другую организацию либо в 

другую местность вместе с образовательным учреждением допускается только с 

письменного согласия работника (статья 72 ТК РФ).  

2.3.2. Не требует согласия работника перемещение его в той же организации на 

другое рабочее место, в другое структурное подразделение, расположенное в той же 

местности, поручение ему работы, если это не влечет за собой изменения определенных 

сторонами условий трудового договора. 

2.3.3. В случае катастрофы природного или техногенного характера, 

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

голода, 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 переведен без его согласия на срок до одного месяца на не 

обусловленную трудовым договором работу у того же работодателя для предотвращения 

указанных случаев или устранения их последствий (ст. 72.2 ТК РФ). 

2.3.4. Перевод работника без его согласия на срок до одного месяца на не 

обусловленную трудовым договором работу в той же организации допускается также в 

случаях простоя (временной приостановки работы по причинам экономического, 

технологического, технического или организационного характера), необходимости 

предотвращения уничтожения или порчи имущества либо замещения временно 

отсутствующего работника, если простой или необходимость предотвращения 

уничтожения или порчи имущества либо замещения временно отсутствующего работника 

вызваны чрезвычайными обстоятельствами, указанными в п. 2.3.3. При этом перевод на 

работу, требующую более низкой квалификации, допускается только с письменного 

согласия работника. 

2.3.5. По соглашению сторон, заключаемому в письменной форме, работник может 

быть временно переведен на другую работу в той же организации на срок до одного года, 

а в случае, когда такой перевод осуществляется для замещения временно отсутствующего 

работника, за которым в соответствии с законом сохраняется место работы, - до выхода 

этого работника на работу. Если по окончании срока перевода прежняя работа работнику 

не предоставлена, а он не потребовал ее предоставления и продолжает работать, то 

условие соглашения о временном характере перевода утрачивает силу и перевод считается 

постоянным (ст. 72.2 ТК РФ). 

2.3.6. Администрация образовательного учреждения обязана перевести работника с 

его согласия на другую имеющуюся работу, не противопоказанную ему по состоянию 

здоровья в соответствии с медицинским заключением. Если работник не даёт согласие на 

перевод, то трудовые отношения с ним прекращаются в соответствии с пунктом 8 статьи 

77 ТК РФ. 

2.3.7. По причинам, связанным с изменением организационных условий труда 

(изменение числа классов, групп, количество учащихся, часов по учебному плану, 

образовательных программ и т.д.) допускается изменение определённых сторонами 

существенных условий трудового договора по инициативе администрации 

образовательного учреждения при продолжении работником работы без изменения 

трудовой функции. 

 О введении указанных изменений работник должен быть уведомлен 

администрацией образовательного учреждения в письменной форме не позднее, чем за 

два месяца до их введения (статья 73 ТК РФ). 

2.3.8. Если работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то 

администрация образовательного учреждения обязана в письменной форме предложить 

ему иную имеющуюся в образовательном учреждении работу, соответствующую его 

квалификации и состоянию здоровья, а при отсутствии такой работы – вакантную 

нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу, которую работник может 

выполнять с учётом его квалификации и состояния здоровья. 

2.3.9. Перевод работника на другую работу в образовательном учреждении 

оформляется приказом руководителя образовательного учреждения, на основании 

которого делается запись в трудовой книжке работника (за исключением случаев 

временного перевода). 

 2.4. Увольнение работника  

 2.4.1. Увольнение работника - прекращение трудового договора- может иметь место 

только по основаниям, предусмотренным ТК РФ, а именно: 

 соглашение сторон; 



 истечение срока трудового договора, за исключением случаев, когда трудовые 

отношения фактически продолжаются и ни одна из сторон не потребовала их 

прекращения; 

 расторжение трудового договора по инициативе работника; 

 расторжение трудового договора по инициативе работодателя; 

 перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому 

работодателю или переход на выборную работу (должность); 

 отказ работника от продолжения работы в связи со сменой собственника имущества 

Учреждения, с изменением подведомственности (подчиненности) Учреждения либо его 

реорганизацией; 

 отказ работника от продолжения работы в связи с изменением определенных 

сторонами условий трудового договора; 

 отказ работника от перевода на другую работу, необходимого ему в соответствии с 

медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами 

и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, либо отсутствие у 

Работодателя соответствующей работы; 

 отказ работника от перевода на работу в другую местность вместе с Работодателем; 

 обстоятельства, не зависящие от воли сторон; 

 нарушение установленных ТК РФ или иным федеральным законом правил 

заключения трудового договора, если это нарушение исключает возможность 

продолжения работы. 

Дополнительными основаниями прекращения трудового договора с 

педагогическим работником являются: 

повторное в течение одного года грубое нарушение Устава; 

применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим 

и (или) психическим насилием над личностью обучающегося. 

 Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, 

предусмотренным ТК РФ и иными федеральными законами. 

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

работодателя в письменной форме не позднее, чем за две недели, если иной срок не 

установлен ТК РФ или иным федеральным законом. Течение указанного срока начинается 

на следующий день после получения работодателем заявления работника об увольнении. 

 По договорённости  между работником и Работодателем трудовой договор может 

быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 

  До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое 

время отозвать своё заявление об увольнении. Увольнение в этом случае не производится, 

если на его место не приглашён в письменной форме другой работник, которому в 

соответствии с ТК РФ и иными федеральными законами не может быть отказано в 

заключение трудового договора. 

 2.4.3. В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе (по 

собственному желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы 

(зачисление в образовательное учреждение, выход на пенсию и другие случаи), а также в 

случаях установленного нарушения работодателем трудового законодательства и иных 

нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, локальных 

нормативных актов или трудового договора работодатель обязан расторгнуть трудовой 

договор в срок, указанный в заявлении работника. 

 2.4.4.Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, 

прекращается по завершении этой работы. 

 2.4.5.Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей 

отсутствующего работника, прекращается с выходом этого работника на работу. 

 2.4.6.Прекращение трудового договора оформляется приказом Работодателя. 

Записи о причинах увольнения в трудовую книжку работника производятся в точном 



соответствии с формулировкой действующего законодательства и ссылкой на 

соответствующую статью, пункт ТК РФ. 

 Во всех случаях днём увольнения считается последний день работы. 

 2.4.7. В связи с увольнением работник расписывается в личной карточке формы Т-2 

и в книге учёта движения трудовых книжек и вкладышей к ним. 

2.4.8. В случае если в день увольнения работника выдать трудовую книжку 

невозможно в связи с отсутствием работника, либо его отказом от получения трудовой 

книжки на руки, администрация Школы направляет работнику уведомление о 

необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте 

или направить работнику по почте заказным письмом с уведомлением сведения о 

трудовой деятельности за период работы в общеобразовательной организации на 

бумажном носителе, заверенные надлежащим образом. Со дня направления указанных 

уведомления или письма администрация Школы освобождается от ответственности за 

задержку выдачи трудовой книжки или предоставления сведений о трудовой 

деятельности в общеобразовательной организации. 

Если работник в день увольнения не работал, то расчет с работником производится не 

позднее следующего дня после предъявления уволенным работником требования о расчете. 

3. Основные права, обязанности и ответственность  

администрации школы 

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. 

3.2.2. Применять к работникам меры дисциплинарного взыскания: замечание, выговор, 

увольнение. 

3.2.3. Совместно с комиссией по поощрению и премированию осуществлять поощрение 

и премирование работников. 

3.2.4. Привлекать работников к материальной ответственности в установленном законом 

порядке. 

3.2.5.Требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

отношения к имуществу Школы и других работников, соблюдения настоящих Правил. 

3.2.6. 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 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. 

3.4. Администрация школы имеет право в пределах своей компетенции: 

3.4.1. Присутствовать на любых занятиях, проводимых с учащимися школы (без права 

входить в класс после начала занятий без экстренной необходимости и делать замечания 

педагогу в течение занятия), предупредив педагога не позднее, чем в начале учебного дня. 



3.4.2. Давать обстоятельные распоряжения учителям, педагогам дополнительного 

образования, воспитателям, лаборантам, педагогу-психологу, педагогу-организатору, 

социальному педагогу, учителю-логопеду, преподавателю-организатору основ безопасности 

жизнедеятельности, работникам школьной библиотеки, младшему обслуживающему 

персоналу. 

3.4.3. Привлекать к дисциплинарной ответственности обучающихся за проступки, 

дезорганизующие учебно-воспитательный процесс, в порядке, установленном Правилами о 

поощрениях и взысканиях. 

3.4.4. Принимать участие: 

-  в разработке образовательной политики и стратегии школы, в создании 

соответствующих стратегических документов; 

- в разработке любых управленческих решений, касающихся вопросов образовательной 

и методической работы школы; 

-  в ведении переговоров с партнерами школы по учебно-воспитательной работе; 

-  в работе Педагогического Сове в подборе и расстановке педагогических кадров. 

3.4.5. Вносить предложения: 

- о начале, прекращении или приостановлении конкретных методических проектов; 

- о поощрении, моральном и материальном стимулировании участников учебно-

воспитательной деятельности; 

- по совершенствованию учебно-воспитательной работы. 

3.4.6. Устанавливать от имени школы деловые контакты с лицами и организациями, 

могущими способствовать совершенствованию учебно-воспитательной работы в школе. 

3.4.7. Запрашивать для контроля и внесения корректив в рабочую документацию 

различных подразделений и отдельных лиц, находящихся в непосредственном подчинении. 

3.4.8. Проводить приемку учебно-методических работ, выполненных по заказу школы 

различными исполнителями (как из числа сотрудников школы, так и из сторонних 

организаций). 

3.4.9. Контролировать и оценивать ход и результаты групповой и индивидуальной 

учебно-воспитательной работы, налагать вето на методические разработки, чреватые 

перегрузкой учащихся и педагогов, ухудшением здоровья, нарушением техники безопасности, 

не предусматривающие профилактики, компенсации и преодоления возможных негативных 

последствий. 

3.4.10. Повышать свою квалификацию. 

3.5. На администрацию школы возлагаются следующие обязанности: 

3.5.1. Анализирует: 

- проблемы учебно-воспитательной работы; 

- результаты учебно-воспитательной работы; 

- перспективные возможности школы в области учебно-методической работы; 

- ход и развитие учебно-методического процесса; 

- форму и содержание посещенных уроков и других видов деятельности.  

3.5.2. Прогнозирует: 

тенденции изменения ситуации в обществе и в образовании для корректировки 

стратегии развития школы; 

последствия запланированной учебно-воспитательной работы. 

3.5.3. Планирует и организует: 

-  текущее и перспективное планирование деятельности педагогического коллектива; 

- процесс разработки и реализации образовательной программы школы; 

- разработку необходимой учебно-воспитательной документации; 

-  осуществление систематического контроля качества образовательного процесса и 

объективностью оценки результатов образовательной подготовки обучающихся, работой 

предметных кружков и факультативов, посещение уроков и других видов учебных занятий, 

проводимых педагогическими работниками школы; 



-  работу по подготовке и проведению государственной (итоговой) аттестации 

выпускников; 

-  просветительскую работу для родителей (законных представителей), принимает 

родителей (законных представителей) по вопросам организации учебно-методического 

процесса; 

- контроль за учебной нагрузкой обучающихся; 

-  правильное ведение учителями Школы классных журналов и другой установленной 

отчетной документации; 

- повышение квалификации и профессионального мастерства педагогов; 

- оснащение учебных кабинетов современным оборудованием, наглядными пособиями и 

техническими средствами обучения, пополнение библиотеки учебно-воспитательной и 

художественной литературой, журналами и газетами; 

-  работу по соблюдению в образовательном процессе норм и правил охраны труда. 

3.5.4. Координирует: 

- работу методических объединений; 

- разработку необходимой учебно-воспитательной документации; 

- работу учителей и других педагогических работников по выполнению учебных планов 

и программ; 

- работу педагогического коллектива по расписанию занятий. 

3.5.5. Руководит: 

- учебно-воспитательным процессом в Школе; 

- созданием благоприятной учебно-воспитательной обстановки в Школе; 

- осуществлением системы стимулирования участников учебного процесса и 

методической работы; 

3.5.6. Контролирует: 

 - правильность и своевременность заполнения классных журналов и другой 

необходимой отчетной документации педагогами, руководителями кружков, секций и т.п. 

- правильное и своевременное ведение учителями Школы классных журналов и другой 

установленной отчетной документации; 

 - безопасность используемых в образовательном процессе оборудования, приборов, 

технических и наглядных средств обучения; 

- работу руководителей методических объединений; 

- соблюдение учащимися Школы правил для учащихся; 

 - качество образовательного процесса и объективность оценки результатов 

образовательной подготовки обучающихся; 

- работу предметных кружков, факультативов; 

- учебную нагрузку учащихся; 

3.5.7. Корректирует: 

- ход выполнения учебного плана и программ; 

- планы работы методических объединений и педагогов-предметников. 

3.5.8. Разрабатывает: 

 методические документы, обеспечивающие учебный процесс; 

 нормативные документы для участников образовательного процесса; 

 образовательную программу Школы и фрагменты стратегических документов школы; 

 правила ведения журналов и другой отчетной документации; 

 на основании полученных от медицинского учреждения материалов списки лиц, 

подлежащих периодическим медицинским осмотрам, с указанием фактора, по которому 

установлена необходимость периодического медицинского осмотра. 

3.5.9. Консультирует участников образовательного процесса по принципиальным 

методическим вопросам. 

3.5.10. Оценивает и экспортирует: 

- стратегические документы школы (образовательную программу, учебный план и т.п.); 



- предложения по организации учебно-воспитательной работы и установлению связей с 

внешними партнерами. 

3.5.11. Предоставляет: 

- справки по внутришкольному контролю; 

- анализ контрольных срезов по предметам курируемых методических объединений в 

рамках мониторинга качества обучения. 

3.5.12. Редактирует подготовленные к изданию методические материалы. 

3.6. Школа как юридическое лицо несет ответственность перед работниками: 

3.6.1. 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. 

3.6.2. За задержку выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и 

других  выплат, причитающихся работнику. 

3.6.3. За причинение ущерба имуществу работника. 

3.6.4. В иных случаях, предусмотренных законодательством. 

4. Основные права и обязанности работников 

4.1. Работники имеет право: 

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

условиях, которые установлены настоящим Кодексом, иными федеральными законами; 

- на предоставление работы, обусловленной трудовым договором; 

- на рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным 

государственными стандартами 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; 

- на отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности 

рабочего времени, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих 

праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков, дополнительных отпусков; 

- на полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны 

труда  

- на профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей 

квалификации в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами; 

-на  объединение, включая право на создание профессиональных союзов и 

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

- на ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и 

соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении 

коллективного договора, соглашений; 

- на  защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не 

запрещенными законами способами; 

- на разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право 

на забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами; 

- на возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым 

кодексом РФ, иными федеральными законами; 

- на обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами; 

- на отказ от выполнения работ в случае возникновения опасности для его жизни и 

здоровья вследствие нарушения требований охраны труда, за исключением случаев,   

предусмотренных   федеральными   законами,   до  устранения   такой опасности; 



- на обеспечение средствами индивидуальной и коллективной защиты в соответствии 

с требованиями охраны труда за счет средств работодателя; 

- на обучение безопасным методам и приемам труда за счет средств работодателя; 

- на профессиональную переподготовку за счет средств работодателя в случае 

ликвидации рабочего места вследствие нарушения требований охраны труда; 

- на запрос о проведении проверки условий и охраны труда на его рабочем месте 

органами государственного надзора и контроля за соблюдением законодательства о труде 

и охране труда, работниками, осуществляющими государственную экспертизу условий 

труда, а также органами профсоюзного контроля за соблюдением законодательства о 

труде и охране труда; 

- на обращение в органы государственной власти Российской Федерации, органы 

государственной власти субъектов Российской Федерации и органы местного 

самоуправления, к работодателю, в объединения работодателей, а также в 

профессиональные союзы, их объединения и иные уполномоченные работниками 

представительные органы по вопросам охраны труда; 

- на личное участие или участие через своих представителей в рассмотрении 

вопросов, связанных с обеспечением безопасных условий труда на его рабочем месте, и в 

расследовании происшедшего с ним несчастного случая на производстве или 

профессионального заболевания; 

- на участие в управлении общеобразовательным учреждением. 

4.2. Педагогические работники имеют следующие  академические  права и свободы: 

4.2.1. свобода преподавания, свободное выражение своего мнения, свобода от 

вмешательства в профессиональную деятельность; 

4.2.2.  свобода выбора и использования педагогически обоснованных форм, средств, 

методов обучения и воспитания; 

4.2.3. право на творческую инициативу, разработку и применение авторских 

программ и методов обучения и воспитания в пределах реализуемой образовательной 

программы, отдельного учебного предмета, курса, дисциплины (модуля); 

4.2.4. право на выбор учебников, учебных пособий, материалов и иных средств 

обучения и воспитания в соответствии с образовательной программой и в порядке, 

установленном законодательством об образовании; 

4.2.5. право на участие в разработке образовательных программ, в том числе 

учебных планов, календарных учебных графиков, рабочих учебных предметов, курсов, 

дисциплин (модулей), методических материалов и иных компонентов образовательных 

программ; 

4.2.6. право на осуществление научной, научно-технической, творческой, 

исследовательской деятельности, участие в экспериментальной и международной 

деятельности, разработках и во внедрении инноваций; 

4.2.7. право на бесплатное пользование библиотеками и информационными 

ресурсами, а также доступ в порядке, установленном локальными нормативными актами 

организации, осуществляющей образовательную деятельность, к информационно-

телекоммуникационным сетям и базам данных, учебным и методическим материалам, 

музейным фондам, материально-техническим средствам обеспечения образовательной 

деятельности, необходимым для качественного осуществления педагогической, научной 

или исследовательской деятельности в организациях, осуществляющих образовательную 

деятельность; 

4.2.8. право на бесплатное пользование образовательными, методическими и 

научными услугами организации, осуществляющей образовательную деятельность, в 

порядке, установленном законодательством Российской Федерации или локальными 

нормативными актами; 

4.2. 9. право на участие в управлении образовательной организацией, в том числе в 

коллегиальных органах управления, в порядке, установленном уставом этой организации; 



4.2.10. право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности 

образовательной организации, в том числе через органы управления и общественные 

организации; 

4.2.11. право на объединение в общественные профессиональные организации в 

формах и в порядке, которые установлены законодательством Российской Федерации; 

4.2.12. право на обращение в комиссию по урегулированию споров между 

участниками образовательных отношений; 

4.2.13. обращение в аттестационную комиссию с заявлением о проведении его 

аттестации в целях установления первой или высшей  квалификационной категории по 

должности; 

4.2.13 право на защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и 

объективное расследование нарушения норм профессиональной этики педагогических 

работников. 

4.3. Педагогический  работник  имеет следующие трудовые права и социальные 

гарантии: 

4.3.1.  право на сокращенную продолжительность рабочего времени; 

4.3.2.  право на дополнительное профессиональное образование по профилю 

педагогической деятельности не реже чем один раз в три года; 

4.3.3.  право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, 

продолжительность которого определяется Правительством Российской Федерации; 

4.3.4. право на длительный отпуск сроком до одного года не реже чем через каждые 

десять лет непрерывной педагогической работы в порядке, установленном федеральным 

органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере образования; 

4.3.5. право на досрочное назначение трудовой пенсии по старости в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации; 

4.3.6.  право на предоставление педагогическим работникам, состоящим на учете в 

качестве нуждающихся в жилых помещениях, вне очереди жилых помещений по 

договорам социального найма, право на предоставление жилых помещений 

специализированного жилищного фонда; 

4.3.7. иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные 

федеральными законами и законодательными актами субъектов Российской Федерации. 

4.4. Работники обязаны: 

-  добросовестно выполнять трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 

договором; 

- выполнять Устав Школы, Правила внутреннего трудового распорядка, другие 

документы, регламентирующие деятельность Школы; 

- бережно относиться к имуществу работодателя и других работников; 

- обеспечивать охрану жизни и здоровья учащихся, соблюдать требования техники 

безопасности и охраны труда, противопожарной безопасности; 

- применять необходимые меры к обеспечению сохранности оборудования и 

имущества Школы, воспитывать бережное отношение к ним со стороны учащихся, 

заботиться о лучшем оснащении своего рабочего места; 

 - выполнять установленные нормы труда; 

- своевременно и точно выполнять распоряжения администрации, если они не 

противоречат существующему законодательству; 

- содержать свое рабочее место в порядке, с учетом требований к учреждению 

образования; 

- систематически повышать свою квалификацию; 

-  вести себя достойно, быть всегда внимательным к учащимся, вежливым с их 

родителями и членами коллектива, не создавать конфликтных ситуаций; 

-  соблюдать и охранять права и свободы учащихся; 



-  немедленно сообщать своему непосредственному руководителю о любом 

несчастном случае во время учебно-воспитательного процесса, признаках 

профессионального заболевания, а также ситуациях, которые создают угрозу жизни и 

здоровью людей, сохранности имущества; 

- отказаться от выполнения работ в случаях возникновения непосредственной 

опасности для жизни и здоровья людей, а также при не обеспечении средствами 

индивидуальной и коллективной защиты. 

4.4. Педагогические работники обязаны: 

4.4.1.  осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, 

обеспечивать в полном объеме реализацию преподаваемых учебных предмета, курса, 

дисциплины (модуля) в соответствии с утвержденной рабочей программой; 

4.4.2. соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям 

профессиональной этики; 

4.4.3.  уважать честь и достоинство обучающихся и других участников 

образовательных отношений; 

4.4.4.  развивать у обучающихся познавательную активность, самостоятельность, 

инициативу, творческие способности, формировать гражданскую позицию, способность к 

труду и жизни в условиях современного мира, формировать у обучающихся культуру 

здорового и безопасного образа жизни; 

4.4.5. применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество 

образования формы, методы обучения и воспитания; 

4.4.6.  учитывать особенности психофизического развития обучающихся и состояние 

их здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для получения образования 

лицами с ограниченными возможностями здоровья, взаимодействовать при 

необходимости с медицинскими организациями; 

4.4.7. систематически повышать свой профессиональный уровень; 

4.4.8. проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, 

установленном законодательством об образовании; 

4.4.9.  проходить предварительные (при поступлении на работу) и периодические 

медицинских осмотров, профессиональную гигиеническую подготовку и аттестацию 

(при приеме на работу и далее с периодичностью не реже 1 раза в 2 года, работники 

комплекса помещений для приготовления и раздачи пищи - ежегодно), вакцинации и 

иметь личную медицинскую книжку с результатами медицинских обследований и 

лабораторных исследований, сведениями о прививках, перенесенных инфекционных 

заболеваниях, о прохождении профессиональной гигиенической подготовки и 

аттестации с допуском к работе; 

4.4.10.  проходить в установленном законодательством Российской Федерации 

порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда; 

4.4.11. соблюдать устав образовательной организации, правила внутреннего 

трудового распорядка. 

4.5. Педагогическим работникам запрещается использовать образовательную 

деятельность для политической агитации, принуждения обучающихся к принятию 

политических, религиозных или иных убеждений либо отказу от них, для разжигания 

социальной, расовой, национальной или религиозной розни, для агитации, 

пропагандирующей исключительность, превосходство либо неполноценность граждан по 

признаку социальной, расовой, национальной, религиозной или языковой 

принадлежности, их отношения к религии, в том числе посредством сообщения 

обучающимся недостоверных сведений об исторических, о национальных, религиозных и 

культурных традициях народов, а также для побуждения обучающихся к действиям, 

противоречащим Конституции Российской Федерации. 



4.6. Педагогические работники не вправе оказывать платные образовательные 

услуги обучающимся в данной организации, если это приводит к конфликту интересов 

педагогического работника. 

4.7. Педагогические работники несут ответственность за неисполнение или 

ненадлежащее исполнение возложенных на них обязанностей в порядке и в случаях, 

которые установлены федеральными законами.  

4.8. Педагогические работники проходят аттестацию согласно Порядку аттестации 

педагогических работников образования. 

4.9. Работникам Школы 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 и (занятий) и 

перерывов (перемен) между ними; 

- удалять обучающихся с уроков; 

- курить в помещении и на территории Школы; 

- 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; 

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

общественным делам. 

4.10. Работники образовательного учреждения несут ответственность за жизнь и 

здоровье вверенных им учащихся и воспитанников на все время занятий и массовых 

мероприятий, проводимых как в учреждении, так и за его пределами. 

4.11. Круг  основных  обязанностей  педагогических  работников, учебно-

вспомогательного и обслуживающего персонала определяется работодателем  исходя из 

требований Устава учреждения, Правил внутреннего трудового распорядка, 

квалификационного справочника для педагогических работников, Единого тарифно-

квалификационного справочника работ и  профессий  рабочих,  а также     должностных 

инструкций  и положений, утвержденных в установленном порядке. 

4.12. Работники Школы привлекаются к дисциплинарной ответственности в порядке, 

установленном пунктами 8.2. настоящих Правил. 

5. Режим работы и время отдыха 

5.1. В соответствии с действующим законодательством для педагогических 

работников образовательных учреждений устанавливается сокращенная 

продолжительность рабочего времени – не более 36 часов в неделю, продолжительность 

рабочей недели для мужчин – 40 часов, для женщин – 36 часов.  

5.2. Время начала и окончания ежедневной работы школы, рабочее время и время 

отдыха работников определяется Уставом учреждения, регулируется расписанием 

занятий, планами массовых мероприятий. Руководитель или его заместители обязаны 

обеспечить учет явки на работу и ухода с работы всех работников школы 

5.3. Режим работы:  

время работы учреждения по реализации программ начального общего, основного 

общего, среднего общего и дополнительного образования с 8.00 часов до 18.00 часов.  

5.4. Расписание учебных занятий составляется по согласованию с профсоюзным 

комитетом с учетом педагогической целесообразности, соблюдения санитарно-

гигиенических норм и максимальной экономии времени педагога, но не более 6 

астрономических часов в день с обязательными 10-15-20 минутными перерывами через 

каждые 45 минут работы, которые включаются в рабочее время педагога.  

5.5. При составлении учебных расписаний, педагогическим работникам,  



имеющим небольшую учебную нагрузку, может быть предоставлен один свободный от 

занятий день в неделю для методической работы и повышения квалификации.  

5.6. Режим работы руководителя, его заместителей определяется графиком, 

составленным с таким расчетом, чтобы во время функционирования школы в ней 

находился дежурный администратор.  

5.7. Продолжительность рабочего дня режим рабочего времени и выходные дни 

обслуживающего персонала определяется графиком сменности, с соблюдением 

установленной продолжительности рабочего времени за неделю или другой учетный 

период, и утверждается администрацией школы по согласованию с профсоюзным 

комитетом. График сменности должен быть объявлен работникам под роспись и вывешен 

для ознакомления работников на стенде, как правило, не позднее, чем за 1 месяц до 

введения его в действие.  

5.8. Для отдыха и питания всем категориям работников учреждения, за исключением 

педагогических работников, выполняющих свои обязанности непрерывно в течение 

рабочего дня, предоставляется перерыв продолжительностью не менее 30 минут.  

Административному, учебно-вспомогательному персоналу, техническим 

работникам: ежедневно с 12 часов до 12 часов 30 минут.  

5.9. Педагогическим работникам, выполняющим свои обязанности непрерывно в 

течение рабочего дня, перерыв для приема пищи не устанавливается.  

Работодатель обеспечивает педагогическим работникам возможность отдыха и 

приема пищи в рабочее время одновременно с обучающимися, в том числе в течение 

перерывов между занятиями (перемен).  

5.10. Работникам образовательного учреждения обеспечивается возможность приема 

пищи одновременно с учащимися.  

5.11. Учебная нагрузка педагогического работника образовательного учреждения 

оговаривается в трудовом договоре.  

5.11.1. Объем учебной нагрузки на новый учебный год устанавливается 

руководителем школы по согласованию с профсоюзным комитетом, с учетом мнения 

трудового коллектива (обсуждение нагрузки на педагогических советах, на методических 

объединениях и др.) до ухода работника в очередной ежегодный оплачиваемый отпуск, но 

не позднее сроков, в которые он должен быть предупрежден о возможном изменении в 

объеме учебной нагрузки.  

5.11.2. При установлении учебной нагрузки на новый учебный год следует иметь в 

виду, что, как правило: 

- у педагогических работников должна сохраняться преемственность классов  и 

объем учебной нагрузки;  

- объем учебной нагрузки должен быть стабильным в течение учебного года.  

5.11.3. Объем учебной нагрузки (педагогической работы) больше или меньше нормы 

часов за ставку заработной платы устанавливается лишь с письменного согласия 

работника.  

5.11.4. При проведении тарификации педагогов на начало нового учебного года 

объем учебной нагрузки каждого педагога устанавливается приказом руководителя 

учреждения по согласованию с профсоюзным комитетом, мнение которого как 

коллегиального органа должно быть оформлено в виде решения, принятого на 

специальном заседании с составлением соответствующего протокола.  

5.12. В школе устанавливается шестидневная рабочая неделя с одним выходным 

днем – воскресенье; 5-дневная учебная неделя для учащихся 1- 11 классов. 

5.13. Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующих 

нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. Для педагогических работников 

продолжительность каждого урока накануне нерабочего праздничного дня сокращается на 

5 минут. 



5.14. Для работников школы, занимающих должность «директор,  «заместитель 

директора» устанавливается ненормированный рабочий день исходя из 36-часовой 

продолжительности рабочей недели.  

5.15. Рабочее время педагогических работников включает преподавательскую 

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

предусмотренную должностными обязанностями и настоящими Правилами. 

5.16. 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 или дополнительном соглашении к трудовому договору. 

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. 

В зависимости от количества часов, предусмотренных учебным планом, учебная 

нагрузка педагогических работников может быть разной в первом и втором учебных 

полугодиях. 

5.17. 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. 

5.18. 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. 

5.19. К рабочему времени относятся следующие периоды: 

 заседание Педагогического Совета; 

 Общее собрание коллектива (в случаях предусмотренных законодательством); 

 заседание методического объединения; 

 родительские собрания и собрания коллектива учащихся; 

 дежурства педагогов на внеурочных мероприятиях, продолжительность которых 

составляет от одного часа до 2,5 часов. 

5.20. Директор Школы привлекает педагогических работников к дежурству по 

Школе. График дежурств составляется на месяц, утверждается директором по 

согласованию с выборным профсоюзным органом и вывешивается на видном месте. 

Дежурство должно начинаться не ранее, чем за 20 минут до начала занятий обучающихся 

данной смены и продолжаться не более 20 минут после их окончания. 

5.21. 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. 

5.22. Работникам Школы предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск сроком 

не менее 28 календарных дней. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск 

предоставляется работающим инвалидам продолжительностью не менее 30 календарных 

дней. Педагогическим работникам предоставляется удлиненный отпуск продол-

жительностью 56 календарных дней. 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. Разделение 



отпуска, предоставление отпуска по частям, перенос отпуска полностью или частично на 

другой год, а также отзыв из отпуска допускается только с согласия работника. 

Замена отпуска денежной компенсацией допускается только при увольнении 

работника. 

5.23. Работникам Школы могут предоставляться дополнительные неоплачиваемые 

отпуска в соответствии со статьей 128 Трудового кодекса РФ. 

5.24. Педагогическим работникам через каждые 10 лет непрерывной педагогической 

работы предоставляется длительный отпуск сроком до одного года в порядке, определяемом 

Учредителем. 

5.25. 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. 

5.26. В соответствие со ст. 108 ТК РФ, обеденные перерывы работников, занимающих 

следующие должности,  производятся в рабочее время в связи с условиями работы, при 

которых предоставление отдыха и питания невозможно: заместитель директора, воспитатель, 

учитель-логопед, педагог-психолог, социальный педагог, педагог дополнительного 

образования, уборщик служебных помещений.  Приём пищи может производиться в 

школьной столовой. 

 5.27. Для отдельных категорий работников условиями трудового договора может 

устанавливаться ненормированный рабочий день – особый режим работы, в соответствии 

с которым работники могут по распоряжению администрации при необходимости 

эпизодически привлекаться к выполнению своих должностных обязанностей за пределами 

нормальной продолжительности рабочего времени. (Перечень должностей работников с 

ненормированным рабочим днем определяется коллективным договором).  

5.28. Привлечение к сверхурочной работе, работе в выходные и нерабочие 

праздничные дни может производиться только с письменного согласия работника и в 

случаях, предусмотренных действующим законодательством. Сверхурочные работы не 

должны превышать для каждого работника 4 часов в течение 2-х дней подряд и 120 часов 

в год. 

5.29. Администрация  привлекает педагогических работников к дежурству по 

учреждению. График дежурств составляется на месяц (четверть и т.п.), утверждается 

руководителем, согласуется с профсоюзным комитетом и вывешивается для ознакомления 

работников на стенде школы. Дежурство должно начинаться не позднее, чем за 20 минут 

до начала занятий и продолжаться не более 20 минут после их окончания.  

5.30. Время осенних, зимних, весенних и летних каникул, не совпадающие с 

очередным отпуском, является рабочим временем педагогических и других работников. В 

эти периоды педагогические работники привлекаются администрацией к педагогической, 

организационной, методической работе в пределах времени, не превышающего их 

учебной нагрузки до начала каникул. График работы в каникулы утверждается приказом 

руководителя. Оплата труда педагогических работников и других категорий работников 

школы, ведущих преподавательскую работу, за время работы в период каникул 

производится из расчета заработной платы, установленной при тарификации, 

предшествующей каникулам. Для педагогических работников в каникулярное время, не 

совпадающее с очередным отпуском, с их согласия может быть установлен 

суммированный учет рабочего времени в пределах месяца (недели). 

5.31. В каникулярное время учебно-вспомогательный и обслуживающий персонал 

привлекается к выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных знаний 

(мелкий ремонт, работа на территории, охрана образовательного учреждения и т.п.) в 

пределах установленного им рабочего времени с сохранением установленной заработной 

платы.  



5.32. При наличии у работника путевки на санаторно-курортное лечение по 

медицинским показаниям отпуск предоставляется вне графика.  

5.33. Согласно трудовому законодательству (ст.128 ТК РФ) 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 

работодателем. 

5.34. Работникам, работающим по совместительству, ежегодный оплачиваемый 

отпуск предоставляется одновременно с отпуском по основной работе, о чем работник 

указывает в соответствующем заявлении с приложением документа с основного места 

работы о периоде отпуска. 

При увольнении работнику выплачивается компенсация за все неиспользованные 

отпуска. По письменному заявлению работника неиспользованные отпуска могут быть 

предоставлены ему с последующим увольнением (за исключением случаев увольнения за 

виновные действия). При этом днем увольнения считается последний день отпуска. 

Работник в этом случае вправе отозвать свое заявление об увольнении до дня начала 

отпуска (если на его место не приглашен в порядке перевода другой работник). 

6. Оплата труда 

6.1. Оплата труда работников школы осуществляется в соответствии с Положением 

о методике формирования системы оплаты труда и стимулирования работников 

муниципального общеобразовательного учреждения «Лознянская средняя 

общеобразовательная школа  Ровеньского района Белгородской области», Устава МБОУ 

«Лознянская средняя общеобразовательная школа», штатным расписанием и сметой 

расходов.  

6.2. Оплата труда работников осуществляется в соответствии с занимаемой 

должностью, полученной квалификационной категорией по итогам аттестации и 

результативностью работы. 

 Заработная плата работников школы состоит из базового оклада,  гарантированных  

доплат  и стимулирующих выплат. 

Гарантированная  оплата труда педагогического работника рассчитыва-ется исходя 

из количества проведенных им учебных часов, а так же часов неаудиторной занятости. 

Система стимулирующих выплат работникам образовательного учреждения 

включает в себя поощрительные выплаты по результатам труда. Распределение 

поощрительных выплат по результатам труда за счет стимулирующей части ФОТ 

производится по согласованию с Управляющим Советом, на основании представления 

руководителя общеобразовательного учреждения и с учетом мнения профсоюзной 

организации. Размеры, порядок и условия осуществления стимулирующих выплат 

определяются локальным актом Школы. 

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. 

Установление количества часов по тарификации меньше и больше количества часов 

за ставку допускается только с письменного согласия педагогического работника. 

Тарификация утверждается директором Школы не позднее 1 сентября текущего года 

с учетом мнения выборного профсоюзного органа на основе предварительной 

тарификации, разработанной и доведенной до сведения педагогических работников до 

ухода в отпуск, но не позднее сроков, за которые он должен быть предупреждён о 

возможном изменении объёма учебной нагрузки. 

Установленная при тарификации заработная плата выплач выплачивается 

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

6.4. За время работы в период осенних, зимних, весенних и летних каникул 

обучающихся, а  также в периоды отмены учебных занятий оплата труда педагогических 



работников и лиц из числа руководящего, административно-хозяйственного и учебно-

вспомогательного персонала, ведущих в течение учебного года преподавательскую 

работу, в том числе занятия с кружками, производится из расчета заработной платы, 

установленной при тарификации, предшествующей началу каникул или периоду отмены 

учебных занятий. 

Лицам, работающим на условиях почасовой оплаты и не ведущим педагогической 

работы во время каникул, оплата за это время не производится. 

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

осуществляется в соответствии с требованиями действующего законодательства РФ. 

6.5. Выплата заработной платы в Школе производится два раза в месяц  10 и  25 

числа каждого месяца начислением на пластиковую карту Сбербанка РФ. 

6.6. В Школе устанавливаются стимулирующие выплаты, доплаты, премирование 

работников в соответствии с методикой формирования системы оплаты труда и 

стимулирования работников муниципальных общеобразовательных учреждений 

Ровеньского района Белгородской области, реализующих программы начального общего, 

основного общего, среднего общего образования. 

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

нормальных, производятся доплаты в соответствии с законодательством РФ, трудовым  

договором, методикой формирования системы оплаты труда и стимулирования работников 

муниципальных общеобразовательных учреждений Ровеньского района Белгородской 

области, реализующих программы начального общего, основного общего, среднего 

(полного) общего образования. 

7. Дисциплина труда и трудовой распорядок 

7.1. Дисциплина труда – обязательное для всех работников подчинение правилам 

поведения, определённым ТК РФ, иными федеральными законами, коллективным 

договором, соглашениями, локальными нормативными актами Учреждения, трудовым 

договором, настоящими Правилами. 

7.2. Работодатель обязан создавать условия, необходимые для соблюдения 

работниками дисциплины труда. 

7.3. Работники Учреждения обязаны подчиняться распоряжениям администрации, 

выполнять ее указания, связанные с трудовой деятельностью, а также приказы и 

предписания, доводимые с помощью служебных инструкций или объявлений. 

7.4. Работники, независимо от должностного положения, обязаны проявлять 

взаимную вежливость, уважение, терпимость, соблюдать служебную дисциплину, 

профессиональную этику, выполнение условий трудового договора, настоящих Правил. 

Работникам не разрешается курить, употреблять алкоголь и наркотические средства в 

помещениях Учреждения. 

7.5. Трудовой распорядок определяется настоящими Правилами и 

распространяются на всех работников независимо от должностного положения. 

8. Меры поощрения и взыскания 

 8.1. Поощрения за труд 

 8.1.1. Работодатель поощряет работников, добросовестно исполняющих трудовые 

обязанности с учётом мотивированного мнения первичной профсоюзной организации: 

объявляет благодарность; 

выдаёт премию; 

представляет к отраслевым государственным наградам. 

 8.1.2. Поощрение за добросовестный труд осуществляет работодатель. В отдельных 

случаях  поощрение за труд осуществляется работодателем по согласованию с 

профсоюзным комитетом. 

 8.1.3. Поощрение объявляется приказом Работодателя, заносится в трудовую 

книжку работника в соответствии с требованиями действующего законодательства. 



 8.1.4. Работникам, успешно и добросовестно выполняющим свои трудовые 

обязанности, предоставляются в первую очередь преимущества и льготы. 

 8.2. Дисциплинарные взыскания 

 8.2.1.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: 

замечание; 

выговор; 

увольнение по соответствующим основаниям. 

 8.2.2.Дисциплинарное взыскание на руководителя налагает учредитель. 

 8.2.3.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. 

 8.2.4.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. 

 8.2.5.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. 

 8.2.6.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.  

 8.2.7.За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. Приказ работодателя 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. 

 8.2.8.Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 

государственные инспекции труда или органы по рассмотрению индивидуальных 

трудовых споров. 

 8.2.9.Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник 

не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания. 

 8.2.10.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 

9. Защита персональных данных работников 

Получение, обработка, передача  хранения персональных данных работников 

происходит  порядке, установленном Положением о защите персональных данных 

работников, утверждённом Работодателем 

10. Заключительные положения 

  10.1. Настоящие Правила утверждаются приказом работодателя с учётом мнения 

общего собрания работников.  

  10.2. Правила вступают в силу со дня вступления в силу коллективного договора, 

приложением к которому они являются, и действуют в течение периода действия 

коллективного договора. 



  10.3 Изменения и дополнения к Правилам принимаются в порядке, 

предусмотренном для принятия правил внутреннего трудового распорядка.  

  10.4. Правила находятся у руководителя Школы (оригинал), на стенде и на сайте 

Учреждения. 

  10.5. Действие Правил распространяется на всех работников, независимо от их 

должности, принадлежности к профсоюзу, длительности трудовых отношений с 

Работодателем, характера выполняемой работы и иных обстоятельств. 

 


