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1. Общие положения.

1.1. Настоящие Правила разработаны и утверждены в соответствии с Трудовым Кодексом 

Российской Федерации, Федеральным законом от 29 декабря 2012 года № 273-ФЗ  «Об 

образовании в Российской Федерации», Уставом школы  и другими нормативными 

правовыми актами  и регламентируют  порядок приёма и увольнения работников школы, 

основные права, обязанности и ответственность директора, администрации и работников 

школы, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и 

взыскания , а также иные вопросы регулирования трудовых отношений. 

1.2. Настоящие Правила имеют целью способствовать укреплению трудовой дисциплины, 

рациональному использованию рабочего времени и созданию условий для эффективной 

работы. 

2. Порядок приема, перевода и увольнения работников.

2.1. Работники реализуют своё право на труд путём заключения трудового договора. 

Трудовой договор - соглашение между директором школы и работником, в соответствии с 

которым директор школы обязуется предоставить работнику работу по обусловленной 

трудовой функции, обеспечить условия труда, предусмотренные трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы 

трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными 

актами и данным соглашением, своевременно и в полном размере выплачивать работнику 

заработную плату, а работник обязуется лично выполнять определенную этим 

соглашением трудовую функцию, соблюдать правила внутреннего трудового распорядка. 

     Сторонами трудового договора являются работник и школа как юридическое лицо в 

лице директора школы, действующего на основании Устава. 

2.2. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, 

каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора 

передаётся работнику, другой хранится в школе. 

2.3. Трудовые договоры могут заключаться: 

1) на неопределённый срок;

2) на определённый срок не более пяти лет (срочный трудовой договор).

Срочный трудовой договор заключается:

- на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, за которым сохраняется 

место работы; 

- на время выполнения временных (до двух месяцев) работ; 

- для выполнения сезонных работ, когда в силу природных условий работа может 

производиться только в течение определенного периода (сезона); 

с лицами, направляемыми на работу за границу; 

- для проведения работ, выходящих за рамки обычной деятельности школы, и имеющих 

временный характер; 

- с лицами, принимаемыми для выполнения заведомо определенной работы в случаях, 

когда ее завершение не может быть определено конкретной датой; 

- с лицами, направленными органами службы занятости населения на работы временного 

характера и общественные работы; 

- в других случаях, предусмотренных федеральным законодательством. 

     По соглашению сторон срочный трудовой договор может заключаться: 

- с поступающими на работу пенсионерами по возрасту, а также с лицами, которым по 

состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 

установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, разрешена работа исключительно временного характера; 

- для проведения неотложных работ по предотвращению катастроф, аварий, несчастных 

случаев, эпидемий, а также для устранения последствий указанных и других 

чрезвычайных обстоятельств; 

- с заместителями директора и главным бухгалтером; 
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- с лицами, обучающимися по очной форме обучения; 

- с лицами, поступающими на работу по совместительству; 

- в других случаях, предусмотренных федеральным законодательством. 

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

предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия 

поручаемой работе. 

     В период испытания на работника распространяются положения трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового 

права, коллективного договора, соглашений, локальных нормативных актов школы. 

     Испытание при приеме на работу не устанавливается для: 

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

- лиц, окончивших имеющие государственную аккредитацию образовательные 

организации начального, среднего и высшего профессионального образования и впервые 

поступающих на работу по полученной специальности в течение одного года со дня 

окончания образовательного учреждения; 

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

согласованию между работодателями; 

- лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев; 

иных лиц в случаях, предусмотренных  иными федеральными законами, коллективным 

договором. 

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

главного бухгалтера - шести месяцев. 

     При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание не 

может превышать двух недель. 

     В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности работника 

и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе. 

2.5. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет 

директору: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

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

впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства; 

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 

- 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; 

- медицинское заключение (паспорт здоровья, медицинскую книжку) об отсутствии 

заболеваний, предусмотренных перечнем, утверждаемым федеральным органом 

исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной 

политики и нормативно-правовому регулированию в области здравоохранения. 

     При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое 

свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются школой. 

В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее 

утратой, повреждением или по иной причине директор школы обязан по письменному 

заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить 

новую трудовую книжку. 
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2.6. До подписания трудового договора при приёме на работу (а также при переводе 

работающего работника на другую работу в школе) директор школы обязан ознакомить 

работника под роспись с Уставом школы, Коллективным договором, настоящими 

Правилами, локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой 

деятельностью работника, должностной инструкцией работника, документами школы, 

устанавливающими порядок обработки персональных данных работников, а также об их 

правах и обязанностях в этой области. Работник должен быть проинструктирован по 

охране труда и технике безопасности, производственной санитарии и гигиене, 

противопожарной безопасности и организации охраны жизни и здоровья детей. 

Инструктажи оформляются в журналах установленного образца. 

     Работник обязан знать свои трудовые права и обязанности. Работник не несёт 

ответственности за невыполнение требований нормативно-правовых актов, с которыми не 

был ознакомлен. 

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

заключенного трудового договора. Содержание приказа  должно соответствовать 

условиям заключенного трудового договора. 

Приказ о приеме на работу объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со дня 

фактического начала работы. По требованию работника директор обязан выдать ему 

надлежаще заверенную копию указанного приказа. 

2.8. Трудовая книжка установленного образца является основным документом о трудовой 

деятельности и трудовом стаже работника. 

     Директор школы ведет трудовые книжки на каждого работника, проработавшего у него 

свыше пяти дней, в случае, когда работа в школе является для работника основной. 

     В трудовую книжку вносятся сведения о работнике, выполняемой им работе, переводах 

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

прекращения трудового договора и сведения о награждениях за успехи в работе. Сведения 

о взысканиях в трудовую книжку не вносятся, за исключением случаев, когда 

дисциплинарным взысканием является увольнение. 

     По желанию работника сведения о работе по совместительству вносятся в трудовую 

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

совместительству. 

2.9. На каждого работника школы оформляется карточка учёта установленной формы, 

которая хранится в бухгалтерии школы. 

     На каждого работника ведётся личное дело, состоящее из копии приказа о приёме на 

работу, копии документа об образовании и (или) профессиональной подготовке, 

аттестационного листа, копий документов о повышении квалификации, переводах, 

поощрениях. Копия приказа о взыскании хранится в личном деле работника только в 

течение срока действия взыскания. Здесь же хранится один экземпляр трудового договора 

и должностной инструкции работника. 

     Личное дело работника хранится в школе в месте, исключающем доступ других лиц, а 

после увольнения работника – в архиве школы.   

2.10. Персональные данные работника - информация, необходимые администрации школы  

в связи с трудовыми отношениями и касающаяся конкретного работника. 

     Обработка персональных данных работника может осуществляться исключительно в 

целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов, содействия 

работникам в трудоустройстве, обучении и продвижении по службе, обеспечения личной 

безопасности работников, контроля количества и качества выполняемой работы и 

обеспечения сохранности имущества. 

     При передаче персональных данных работника директор школы должен соблюдать 

следующие требования: 

- не сообщать персональные данные работника третьей стороне без письменного согласия 

работника, за исключением случаев, когда это необходимо в целях предупреждения 
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угрозы жизни и здоровью работника, а также в других случаях, предусмотренных 

федеральным законодательством; 

- не сообщать персональные данные работника в коммерческих целях без его письменного 

согласия; 

- предупредить лиц, получающих персональные данные работника, о том, что эти данные 

могут быть использованы лишь в целях, для которых они сообщены, и требовать от этих 

лиц подтверждения того, что это правило соблюдено. Лица, получающие персональные 

данные работника, обязаны соблюдать режим секретности (конфиденциальности). Данное 

положение не распространяется на обмен персональными данными работников в порядке, 

установленном федеральным законодательством; 

- разрешать доступ к персональным данным работников только специально 

уполномоченным лицам, при этом указанные лица должны иметь право получать только 

те персональные данные работника, которые необходимы для выполнения конкретных 

функций; 

- не запрашивать информацию о состоянии здоровья работника, за исключением тех 

сведений, которые относятся к вопросу о возможности выполнения работником трудовой 

функции; 

- передавать персональные данные работника представителям работников в порядке, 

установленном федеральным законодательством, и ограничивать эту информацию только 

теми персональными данными работника, которые необходимы для выполнения 

указанными представителями их функций. 

     В целях обеспечения защиты персональных данных работники имеют право на: 

- полную информацию об их персональных данных и обработке этих данных; 

- свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая право на 

получение копий любой записи, содержащей персональные данные работника, за 

исключением случаев, предусмотренных федеральным законом; 

- определение своих представителей для защиты своих персональных данных; 

- доступ к относящимся к ним медицинским данным с помощью медицинского 

специалиста по их выбору; 

- требование об исключении или исправлении неверных или неполных персональных 

данных, а также данных, обработанных с нарушением требований федерального 

законодательства. При отказе директора исключить или исправить персональные данные 

работника он имеет право заявить в письменной форме директору о своем несогласии с 

соответствующим обоснованием такого несогласия. Персональные данные оценочного 

характера работник имеет право дополнить заявлением, выражающим его собственную 

точку зрения; 

- требование об извещении директором всех лиц, которым ранее были сообщены 

неверные или неполные персональные данные работника, обо всех произведенных в них 

исключениях, исправлениях или дополнениях; 

- обжалование в суд любых неправомерных действий или бездействия директора при 

обработке и защите его персональных данных. 

2.11. Изменение условий трудового договора, в том числе перевод на другую работу, 

допускается только по соглашению директора школы и работника, за исключением 

случаев, предусмотренных федеральным законодательством. Соглашение об изменении 

условий трудового договора заключается в письменной форме. 

     Не требует согласия работника перемещение его на другое рабочее место, в другое 

структурное подразделение школы, если это не влечет за собой изменения условий 

трудового договора. 

     Запрещается переводить и перемещать работника на работу, противопоказанную ему 

по состоянию здоровья. 

      По соглашению сторон, заключаемому в письменной форме, работник может быть 

временно переведен на другую работу в школе на срок до одного года, а в случае, когда 
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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. 

     В случае катастрофы природного или техногенного характера, производственной 

аварии, несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, голода, землетрясения, 

эпидемии и в любых исключительных случаях, ставящих под угрозу жизнь, здоровье или 

нормальные жизненные условия всех обучающихся или их части, работник может быть 

переведен без его согласия на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым 

договором работу в школе для предотвращения указанных случаев или устранения их 

последствий. Условия и сроки такого перевода определяются ст. 72.2 Трудового Кодекса 

РФ. 

2.12. Условия перевода или отказа в переводе работника на другую работу в соответствии 

с медицинским заключением определяются ст. 73 Трудового Кодекса РФ.  

2.13. Директор школы обязан отстранить от работы (не допускать к работе) работника: 

- 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); 

- 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; 

 - если невозможно перевести работника с его письменного согласия на другую 

имеющуюся в школе работу, которую работник может выполнять с учетом его состояния 

здоровья. При этом директор обязан предлагать работнику все отвечающие указанным 

требованиям вакансии, имеющиеся в школе; 

- по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

- в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации. 

     Директор 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, если иное не предусмотрено федеральными законами. 

2.13. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия. О 

прекращении трудового договора в связи с истечением срока его действия работник 

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

увольнения, за исключением случаев, когда истекает срок действия срочного трудового 

договора, заключенного на время исполнения обязанностей отсутствующего работника. 

     Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, 

прекращается по завершении этой работы. 

     Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего 

работника, прекращается с выходом этого работника на работу. 

     Трудовой договор, заключенный для выполнения сезонных работ в течение 

определенного периода (сезона), прекращается по окончании этого периода (сезона). 

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

директора в письменной форме не позднее чем за две недели, если иной срок не 
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установлен федеральным законодательством. Течение указанного срока начинается на 

следующий день после получения работодателем заявления работника об увольнении. 

     По соглашению между работником и директором школы трудовой договор может быть 

расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 

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

собственному желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы в школе 

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

случаях установленного нарушения директором трудового законодательства и иных 

нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, локальных 

нормативных актов, условий коллективного договора, соглашения или трудового 

договора директор обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в заявлении 

работника. 

     До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое 

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

место не приглашен в письменной форме другой работник, которому в соответствии с 

федеральными законами не может быть отказано в заключении трудового договора. 

     По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право прекратить 

работу. В последний день работы директор школы обязан выдать работнику трудовую 

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

произвести с ним окончательный расчет. 

     Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не был 

расторгнут и работник не настаивает на увольнении, то действие трудового договора 

продолжается. 

2.15. Прекращение (расторжение) трудового договора по другим причинам возможно 

только на основаниях и с соблюдением гарантий, порядка и процедур, предусмотренных 

Трудовым Кодексом РФ. 

2.16. Прекращение трудового договора оформляется приказом директора школы. 

     С приказом директора о прекращении трудового договора работник должен быть 

ознакомлен под роспись. По требованию работника директора 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. 

     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 федеральным законодательством сохранялось место работы 

(должность). 

     В день прекращения трудового договора директор обязан выдать работнику трудовую 

книжку. По письменному заявлению работника работодатель также обязан выдать ему 

заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с работой. 

    Запись в трудовую книжку об основании и о причине прекращения трудового договора 

должна производиться в точном соответствии с формулировками Трудового Кодекса или 

иного федерального закона. 

      В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать трудовую книжку 

работнику невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от ее получения, директора 

обязан направить работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой 

либо дать согласие на отправление ее по почте. Со дня направления указанного 

уведомления директор освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой 

книжки. По письменному обращению работника, не получившего трудовую книжку после 

увольнения, директор обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня обращения 

работника. 
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3. Основные права и обязанности работников школы. 

3.1. Работник школы имеет права и несёт обязанности, вытекающие из условий трудового 

договора и предусмотренные его должностной инструкцией, локальными нормативными 

актами школы, коллективным договором, соглашениями, иными актами, содержащими 

нормы трудового права, а также все иные права и обязанности, предусмотренные ст. 21 

Трудового Кодекса РФ и для соответствующих категорий работников другими статьями 

Трудового Кодекса, СТ.4,48 ФЗ «Об образовании в РФ» и иными  федеральными 

законами. 

3.2. Работник школы имеет право на: 

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

которые установлены Трудовым Кодексом, иными федеральными законами; 

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

- рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны 

труда и условиям, предусмотренным 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 категорий работников, 

предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, 

оплачиваемых ежегодных отпусков; 

- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на 

рабочем месте; 

- обеспечение защиты персональных данных; 

- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в 

порядке, установленном Трудовым Кодексом, иными федеральными законами; 

- 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 предусмотренных Трудовым Кодексом, иными 

федеральными законами и коллективным договором формах; 

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

законом способами; 

- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров в порядке, 

установленном Трудовым Кодексом, иными федеральными законами; 

- возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, и 

компенсацию морального вреда в порядке, установленном  федеральными законами; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 

законами. 

3.3. Педагогические работники школы  пользуются следующими академическими правами 

и свободами: 

- свобода преподавания, свободное выражение своего мнения, свобода от вмешательства в 

профессиональную деятельность; 

- свобода выбора и использования педагогически обоснованных форм, средств, методов 

обучения и воспитания; 

- право на творческую инициативу, разработку и применение авторских программ и 

методов обучения и воспитания в пределах реализуемой образовательной программы, 

отдельного учебного предмета; 

- 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; 

 - право на участие в разработке образовательных программ, в том числе учебных планов, 

календарных учебных графиков, рабочих учебных предметов, методических материалов и 

иных компонентов образовательных программ; 
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- право на осуществление научной, научно-технической, творческой, исследовательской 

деятельности, участие в экспериментальной и международной деятельности, разработках 

и во внедрении инноваций; 

- право на бесплатное пользование библиотекой школы и информационными ресурсами, а 

также доступ к информационно-коммуникационной сети школы, учебным и 

методическим материалам, материально-техническим средствам обеспечения 

образовательной деятельности; 

- право на участие в управлении школой, в том числе в составе педагогического совета; 

- право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности школы, в том 

числе через педагогический совет, профсоюзную организацию; 

- право на обращение в комиссию по урегулированию споров между участниками 

образовательных  отношений в школе; 

- право на защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и объективное 

расследование нарушения норм профессиональной этики педагогических работников. 

3.4. Работники школы обязаны: 

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 

договором; 

- знать и выполнять Устав школы, распоряжения администрации и локальные 

нормативные акты школы; 

- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка; 

- соблюдать трудовую дисциплину, осуществлять свою работу в рамках утверждённой 

должностной инструкции; 

- выполнять установленные нормы труда, санитарно-гигиенические требования; 

- соблюдать права, свободы и законные интересы учащихся; воздерживаться от действий, 

мешающих другим работникам выполнять их трудовые обязанности; 

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

- бережно относиться к имуществу школы и других работников; 

- незамедлительно сообщать директору школы о возникновении ситуации, 

представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества школы; 

- содержать рабочее оборудование и приспособления в исправном состоянии, 

использовать его с высоким уровнем эффективности, поддерживать чистоту на рабочем 

месте; 

- соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей; 

- экономно и рационально использовать расходные материалы, тепловую и электрическую 

энергию и другие материальные ресурсы; 

- своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию; 

- проходить в установленные сроки периодические медицинские осмотры. 

3.5. Педагогические работники школы обязаны: 

- осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, обеспечивать в 

полном объёме реализацию преподаваемых учебных предметов в соответствии с 

утверждённой рабочей программой; 

- соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям 

профессиональной этики; 

- уважать честь и достоинство учащихся и других участников образовательных 

отношений; 

- развивать у учащихся познавательную активность, самостоятельность, инициативу, 

творческие способности, формировать гражданскую позицию, способность к труду и 

жизни в условиях современного мира, формировать у учащихся культуру здорового и 

безопасного образа жизни; 

- применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество 

образования формы, методы обучения и воспитания; 
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- учитывать особенности психофизического развития учащихся и состояние их здоровья, 

взаимодействовать при необходимости с медицинскими организациями; 

- систематически повышать свой профессиональный уровень; 

- проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, установленном 

законодательством об образовании; 

- проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные при 

поступлении на работу и периодические медицинские осмотры, а также внеочередные 

медицинские осмотры по направлению директора школы; 

- проходить в установленном законодательством Российской Федерации порядке 

обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда; 

- соблюдать устав школы, правила внутреннего трудового распорядка; 

3.6. Педагогическим работникам запрещается использовать образовательную 

деятельность для политической агитации, принуждения учащихся 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 учащимся 

недостоверных сведений об исторических, о национальных, религиозных и культурных 

традициях народов, а также для побуждения учащихся к действиям, противоречащим 

Конституции Российской Федерации. 

3.6. Круг конкретных обязанностей, составляющих трудовую функцию работника школы 

по трудовому договору, определяется его должностной инструкцией, разрабатываемой и 

утверждаемой директором школы на основе квалификационной характеристики 

должности. 

4. Рабочее время и его использование. 

4.1. Режим работы школы определяется Уставом МБОУ «Средняя школа № 1 им. В.П. 

Екимецкой», коллективным договором, обеспечивается приказами директора школы и не 

противоречит требованиям федерального законодательства. 

4.2. В школе устанавливается шестидневная рабочая неделя с одним выходным днём в 

воскресенье. Для отдельных работников из обслуживающего персонала в соответствии с 

индивидуальным графиком воскресенье является рабочим днём, выходной день 

устанавливается для них в другой день недели согласно графику. 

     Время начала и окончания работы школы устанавливается в зависимости от смен 

приказом директора школы. 

4.3. Продолжительность рабочего дня административно-управленческого, 

обслуживающего и учебно-вспомогательного персонала – 40 часов в неделю. Графики 

работы утверждаются директором школы по согласованию с профсоюзной организацией 

школы  и предусматривают время начала и окончания работы, перерыв для отдыха и 

питания. Графики объявляются работнику под расписку  не позже, чем за один месяц до 

их введения в действие. 

4.4. Для педагогических работников устанавливается сокращенная продолжительность 

рабочего времени не более 36 часов в неделю. 

     Учебная нагрузка педагогическим работникам устанавливается исходя из количества 

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

условий работы в школе. 

     В зависимости от должности и (или) специальности педагогическим работникам с 

учетом особенностей их труда продолжительность рабочего времени (нормы часов 

педагогической работы за ставку заработной платы) определяется уполномоченным 

Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти. 

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

заработной платы, устанавливается только с письменного согласия работника. 
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4.5. В рабочее время педагогических работников в зависимости от занимаемой должности 

включается учебная, воспитательная работа, индивидуальная работа с учащимися, а также 

другая педагогическая работа, предусмотренная должностной инструкцией и (или) 

индивидуальным планом – методическая, подготовительная, организационная, 

диагностическая, работа по ведению мониторинга, работа, предусмотренная планами 

воспитательных, физкультурно-оздоровительных, спортивных, творческих и иных 

мероприятий, проводимых с учащимися. 

4.6. Нормируемая часть рабочего времени учителей определяется в астрономических 

часах и включает проводимые уроки (учебные занятия) независимо от их 

продолжительности и короткие перерывы (перемены) между уроками, установленные для 

обучающихся. При этом количеству часов установленной учебной нагрузки соответствует 

количество проводимых указанными работниками учебных занятий продолжительностью, 

не превышающей 45 минут. 

4.7. Не конкретизированная в часах часть рабочего времени включает в себя: 

- выполнение обязанностей, связанных с участием в работе педагогических, методических 

советов, с работой по проведению родительских собраний, консультаций, 

оздоровительных, воспитательных и других мероприятий, предусмотренных 

образовательной программой; 

- организацию и проведение методической, диагностической и консультативной помощи 

родителям (законным представителям); 

- время, затрачиваемое непосредственно на подготовку к работе по обучению и 

воспитанию обучающихся, изучению их индивидуальных особенностей, семейных 

обстоятельств, жилищно-бытовых условий; 

- периодические кратковременные дежурства в школе в период образовательного 

процесса, в том числе во время перерывов между уроками, сменами. При составлении 

графика дежурств педагогических работников в школе в период проведения учебных 

занятий, до их начала и после окончания учитываются сменность работы школы, режим 

рабочего времени каждого педагогического работника в соответствии с расписанием 

занятий, общим планом мероприятий, другие особенности работы с тем, чтобы не 

допускать длительного дежурства педагогических работников, дежурства в дни, когда 

учебная нагрузка отсутствует или незначительна. В дни работы к дежурству 

педагогические работники привлекаются не ранее, чем за 20 минут до начала учебных 

занятий, и не позднее 20 минут после окончания их последнего учебного занятия; 

- выполнение дополнительно возложенных на педагогических работников обязанностей, 

непосредственно связанных с образовательным процессом, с соответствующей 

дополнительной оплатой труда (классное руководство, проверка письменных работ, 

заведование учебными кабинетами и другое). 

4.8.Дни недели (периоды времени, в течение которых школа осуществляет свою 

деятельность), свободные для учителей, от проведения учебных занятий по расписанию, 

от выполнения иных обязанностей, регулируемых графиками и планами работы, 

педагогический работник может использовать для повышения квалификации, 

самообразования, подготовки к занятиям и т.п. 

4.9. Для заместителя директора школы по административно-хозяйственной работе, 

главного бухгалтера устанавливается ненормированный рабочий день (особый режим 

работы, в соответствии с которым работники по распоряжению работодателя при 

необходимости эпизодически привлекаются к выполнению своих трудовых функций за 

пределами установленной для них продолжительности рабочего времени. 

Ненормированный рабочий день для этих работников  фиксируется как условие в 

трудовом договоре. 

4.10. Рабочий день учителя начинается за 15 минут до начала его первого урока. Урок 

начинается с сигналом (звонком), извещающим о его начале, прекращается с сигналом 

(звонком), извещающим о его окончании. После начала урока и до его окончания учитель 



 12 

и обучающиеся должны находиться в учебном помещении. Учитель не имеет права 

оставлять учащихся без надзора в период учебных занятий, а в случаях, установленных 

приказом директора школы, и в перерывах между занятиями.    

4.11. Учебная нагрузка на новый учебный год устанавливается до ухода педагога в летний 

отпуск и сообщается сотруднику с оформлением извещения об учебной нагрузке. 

Извещение о нагрузке хранится в личном деле педагогического работника школы.  

     При определении объёма учебной нагрузки должна обеспечиваться преемственность 

классов, если это возможно по сложившимся в школе условиям труда. Установленный на 

начало учебного года объём учебной нагрузки  не может быть уменьшен в течение года 

(за исключением случаев сокращения количества классов, групп, а также других случаев, 

предусмотренных ст. 74 Трудового Кодекса РФ. 

4.12. Администрация привлекает педагогических работников и обучающихся 6-11 классов 

к дежурству по школе. График дежурств составляется на учебный год, утверждается 

директором школы, вывешивается в учительской. Дежурство начинается  за 30 минут до 

начала занятий обучающихся определённой смены и продолжается 30 минут после их 

окончания. 

4.13. Время школьных каникул, не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим 

временем работников школы. В зависимости от характера выполняемой работы работа в 

каникулярный период может выполняться в школе, с выходом (выездом) в другие 

учреждения. По соглашению администрации школы и педагога в период каникул он 

может выполнять и другую работу. 

     В каникулярное время учебно-вспомогательный и обслуживающий персонал 

привлекается к выполнению хозяйственных работ, дежурству по школе и другим работам, 

относящимся к их трудовой функции по должностной инструкции. По соглашению с 

администрацией школы в период каникул работник может выполнять иную работу. 

     Графики работы во время каникул устанавливаются приказом директора школы. 

4.14. Заседания педагогического совета, внутришкольных объединений проводятся  не 

реже 4 раз в год. Классные родительские собрания созываются не реже 4 раз в год, 

общешкольные родительские собрания – не реже 1 раза в год. 

4.15. Педагогическим и другим работникам школы запрещается:  

- изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы; 

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

(перемен) между ними; 

- удалять учащегося с урока; 

- курить в здании школы и на территории, прилегающей к школе. 

4.16. Работникам школы запрещается: 

- привлекать учащихся без их согласия и согласия их родителей (законных 

представителей) к любым видам работ, не предусмотренных образовательной программой 

и не связанным с обучением и воспитанием. Разрешается освобождать учащихся по 

письменному заявлению их родителей (законных представителей) от учебных занятий для 

выполнения общественных поручений, участия в спортивных соревнованиях, смотрах, 

конкурсах, олимпиадах и других мероприятиях при условии обеспечения должного 

надзора и принятия разумных мер безопасности с учётом возраста и индивидуальных 

особенностей.  

4.17. Педагогическим работникам разрешается проведение с учащимися выездных 

мероприятий. Директор школы издаёт приказ об организации выездного мероприятия, 

назначает руководителя выездного мероприятия, знакомит его с инструкцией 

руководителя выездного мероприятия под роспись.  

4.18. Посторонним лицам разрешается присутствовать на уроках по согласованию с 

администрацией школы. Вход в класс (группу) после начала урока (занятий) разрешается 

только директору и его заместителям в целях контроля. 
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     Во время проведения уроков (занятий) не разрешается делать педагогическим 

работникам замечания по поводу их работы в присутствии учащихся, родителей. 

4.19. Администрации школы организует учет явки на работу и уход с нее всех работников 

школы. 

     В случае неявки на работу по болезни работник обязан при наличии такой 

возможности известить администрацию как можно ранее, а также предоставить листок 

временной нетрудоспособности в первый день выхода на работу. 

5. Время отдыха. 

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

обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению. 

     Видами времени отдыха для работников школы являются: 

- перерыв в течение рабочего дня (между сменами) – не менее 30 минут; 

- выходной день; 

- нерабочие праздничные дни; 

- отпуска. 

5.2. Продолжительность еженедельного непрерывного отдыха работников школы не 

может быть менее 42 часов, накануне выходных дней продолжительность работы при 

шестидневной рабочей неделе не может превышать пяти часов. 

5.3. Работа в праздничные и выходные дни запрещается, за исключением случаев, 

предусмотренных ст.113 Трудового Кодекса РФ.  

     Привлечение отдельных работников (учителей, воспитателей и др.) к дежурству и к 

некоторым видам работ в выходные и праздничные дни допускается с их письменного 

согласия. Дни отдыха за дежурство или работу в выходные и праздничные дни либо иная 

компенсация предоставляются работнику в порядке, предусмотренном  ст. 153 Трудового 

Кодекса РФ.  

     Не привлекаются к работе в выходные, нерабочие праздничные дни и направлению в 

длительные походы, экскурсии, командировки в другую местность беременные женщины, 

инвалиды и работники, имеющие детей в возрасте до трёх лет. 

     Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни 

производится по приказу директора школы. 

5.4. Работникам школы предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы 

(должности) и среднего заработка. 

     Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется обслуживающему, 

учебно-вспомогательному персоналу школы, заместителю директора по 

административно-хозяйственной работе, главному бухгалтеру продолжительностью  28 

дней.    

Педагогическому персоналу, заместителям директора по учебной и воспитательной 

работе предоставляется ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, 

продолжительность которого устанавливается Правительством Российской Федерации (56 

дней). 

5.5. За работу в условиях ненормированного рабочего дня заместителю директора по 

административно-хозяйственной работе и главному бухгалтеру предоставляется 

ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск. Продолжительность этого отпуска для 

заместителя директора по административно-хозяйственной деятельности составляет 3 дня, 

для главного бухгалтера – 6 дней. Дополнительный отпуск суммируется с ежегодным 

основным оплачиваемым отпуском.  

5.6. Очерёдность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков определяется 

графиком отпусков, который составляется администрацией школы с учётом обеспечения 

нормальной работы школы и благоприятных условий для отдыха работников. 

     Отпуск педагогическим работникам школы, как правило, предоставляется в период 

летних каникул. График отпусков утверждается в мае и доводится до сведения 

работников.  
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     Оплачиваемый отпуск в учебный период может быть предоставлен работнику  по 

уважительной причине при условии возможности его полноценного замещения. 

5.7. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику школы 

по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения 

заработной платы, продолжительность которого определяется по соглашению между 

работником и работодателем. 

    Условия обязательного предоставления отпуска без сохранения заработной платы 

определяются ст. 128 Трудового Кодекса РФ. 

     Краткосрочные неоплачиваемые отпуска (до пяти дней) администрация школы обязана 

предоставить в связи с регистрацией брака, рождением ребёнка, смерти близких 

родственников. 

6. Поощрения за успехи в работе. 

 6.1. За качественное выполнение трудовых обязанностей, новаторство в труде, 

достижение успехов в обучении и воспитании детей, осуществление инновационной 

деятельности и другие достижения в работе применяются следующие поощрения; 

- объявление благодарности; 

- награждение Почетной грамотой; 

- выплаты стимулирующего характера. 

     Поощрения применяются администрацией совместно или по согласованию с 

соответствующим профсоюзным органом школы. 

     Поощрения объявляются приказом директора, запись об объявлении благодарности и 

награждении Почётной грамотой вносится в трудовую книжку работника. 

6.2. Выплаты стимулирующего характера работникам школы производятся на основании 

Положения о выплатах стимулирующего характера работникам МБОУ «Средняя школа № 

1 им. В.П. Екимецкой».  

6.2. За особые трудовые заслуги работники представляются в вышестоящие органы для 

награждения орденами, медалями, присвоения почётных званий, для награждения знаками 

отличия, грамотами, установленными федеральным законодательством для работников 

образования 

7. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины. 

7.1. Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение 

по вине работника его должностных обязанностей, а также обязанностей, установленных 

настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка, Уставом школы, 

Коллективным договором, локальными актами школы  и действующим 

законодательством, влечет за собой применение мер дисциплинарного взыскания. 

7.2. За нарушение трудовой дисциплины администрация школы применяет следующие 

меры дисциплинарного взыскания: 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям , предусмотренным ст. 81, 336 Трудового 

Кодекса РФ. 

7.3. Дисциплинарные взыскания применяются директором школы. Директор школы имеет 

право вместо применения дисциплинарного взыскания передать вопрос о нарушении 

трудовой дисциплины на рассмотрение собрания трудового коллектива школы.  

7.4. До применения дисциплинарного взыскания директор школы должен затребовать от 

работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное 

объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт. 

     Непредоставление работником объяснения не является препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания. 

7.5. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 

обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, 
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а также времени, необходимого на учет мнения профсоюзного комитета работников 

школы. 

     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. 

7.6. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. Взыскание должно быть справедливым и соразмерным 

тяжести проступка. При применении взыскания должны учитываться обстоятельства 

совершения нарушения, предшествующая работа, поведение и характеристика работника. 

7.7. Приказ директора о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику 

под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени 

отсутствия работника на работе. Если работник отказывается ознакомиться с указанным 

приказом под роспись, то составляется соответствующий акт. 

     Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную 

инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров. 

7.8. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником норм 

профессионального поведения и (или) Устава школы может быть проведено только по 

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

вручена педагогическому работнику. Ход дисциплинарного расследования и принятые по 

его результатам решения могут быть преданы гласности только с согласия 

заинтересованного работника за исключением случаев, предусмотренных законом  

(запрещение педагогической деятельности, защита интересов учащихся). 

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

будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания. 

     Директор школы 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 профсоюзного комитета школы. 

 

8. Заключительные положения. 

     Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются приказом директором 

школы с учётом мнения профсоюзного комитета школы. С настоящими правилами 

должен быть ознакомлен каждый вновь поступающий на работу в школу работник под 

роспись до начала выполнения его трудовых обязанностей в школе. 
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