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1. Общие положения. 

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) определяют 
трудовой распорядок в МБОУ «СОШ №3 с УИОП» г. Котовска Тамбовской области (далее 
- Школа) и регламентируют порядок приема, перевода и увольнения работников, основные 
права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время 
отдыха, меры поощрения и взыскания, применяемые к работникам, а также иные вопросы 
регулирования трудовых отношений. 

1.2. Правила являются локальным нормативным актом, разработанным и 
утвержденным в соответствии с трудовым законодательством РФ и уставом Школы в 
целях укрепления трудовой дисциплины, эффективной организации труда, рационального 
использования рабочего времени, обеспечения высокого качества и производительности 
труда работников. 

1.3. В Правилах используются следующие термины и понятия: 
«Работодатель» - МБОУ «СОШ №3 с УИОП» г. Котовска Тамбовской области в лице 

его представителя - директора МБОУ «СОШ №3 с УИОП» г. Котовска Тамбовской 
области Н.В. Аверина; 

«Работник» - физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с Работодателем 
на основании трудового договора; 

«Дисциплина труда» - обязательное для всех работников подчинение правилам 
поведения, определенным в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иными законами, 
трудовым договором, локальными нормативными актами Работодателя. 

1.4. Действие Правил распространяется на всех работников Школы. 
1.5. Изменения и дополнения к Правилам разрабатываются и утверждаются 

Работодателем с учетом мнения профсоюзного комитета Школы. 
1.6. Официальным представителем Работодателя является директор. 

1. Порядок приема и увольнения работников 

2.1. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет 
Работодателю: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 
- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 

настоящего Кодекса), за исключением случаев, если трудовой договор заключается 
впервые; 

- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 
(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа; 

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

- документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных 
знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной 
подготовки; 

- справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования 
либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, 
выданную в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом 
исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации 
государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних 
дел, - при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в 
соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным законом не допускаются лица, 
имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному 
преследованию; 

- медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья 
для работы в детском учреждении. 

- иные документы согласно требованиям действующего законодательства РФ. 
Заключение трудового договора без предъявления указанных документов не 

производится. 



2.2. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в 2 
экземплярах, каждый из которых подписывают стороны. 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. 

2.3. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть 
предусмотрено условие об испытании Работника в целях проверки его соответствия 
поручаемой работе. 

2.4. На основании заключенного трудового договора издается приказ (распоряжение) 
о приеме Работника на работу. Содержание приказа должно соответствовать условиям 
заключенного трудового договора.  

2.5. На всех работников, подавших заявление на продолжение ведения 
Работодателем трудовой книжки, трудовые книжки в установленном порядке. 

2.6. В соответствии с приказом о приеме на работу администрация школы обязана в 
двухдневный срок предоставить СТД работника в электронном виде для хранения в 
информационных ресурсах ПФР, сделать запись в трудовой книжке работника, если он 
изъявил желание продолжать ведение бумажной трудовой книжки, а также оформить 
электронную трудовую книжку на работников, впервые поступающих на работу после 
31.12.2020г. 
На работающих по совместительству трудовые книжки ведутся по основному месту 
работы. С каждой записью, вносимой на основании приказа в трудовую книжку, 
администрация обязана ознакомить ее владельца под роспись в личной карточке. 

2.7. На каждого работника школы оформляется карточка учета установленной 
формы, которая хранится у делопроизводителя. 

На каждого работника ведется личное дело, состоящее из заверенной копии приказа о 
приеме на работу, копии документа об образовании и (или) профессиональной подготовке, 
медицинского заключения об отсутствии противопоказаний к данной работе, 
аттестационного листа, копий документов о переводах, поощрениях, повышении 
квалификации и аттестации работника. Копия приказа о взыскании хранится в личном 
деле работника только в течение срока действия взыскания. Здесь же хранится один 
экземпляр письменного трудового договора и должностной инструкции работника. 

Личное дело работника хранится в школе в месте, исключающем доступ посторонних 
лиц, постоянно, а после увольнения - до достижения работником возраста 75 лет, после 
чего подлежит уничтожению. 

О приеме работника в образовательное учреждение делается запись в Книге учета 
личного состава. 

2.8. Перед началом работы инженер по ОТ и ТБ проводит инструктаж по правилам 
техники безопасности на рабочем месте, обучение безопасным методам и приемам 
выполнения работ и оказанию первой помощи при несчастных случаях на производстве, 
инструктаж по охране труда. 

Работник, не прошедший инструктаж по охране труда, технике безопасности на 
рабочем месте, обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию 
первой помощи при несчастных случаях на производстве, к работе не допускается. 

Работник не допускается к работе в случае отказа использовать выданные ему в 
установленном порядке средства индивидуальной защиты, применение которых является 
обязательным при выполнении работ с вредными и (или) опасными условиями труда, а 
также на работах, выполняемых в особых температурных условиях. 

2.9. Перевод Работника на другую работу - это постоянное или временное изменение 
трудовой функции Работника и (или) структурного подразделения, в котором работает 
Работник (если структурное подразделение было указано в трудовом договоре), при 
продолжении работы у того же работодателя, а также перевод на работу в другую 
местность вместе с работодателем. 

2.10. Перевод Работника может быть произведен только на работу, не 
противопоказанную ему по состоянию здоровья, и с письменного согласия Работника. 

2.11. Допускается временный перевод (сроком до одного месяца) на другую работу, 
не обусловленную трудовым договором, у того же работодателя без письменного согласия 



Работника: 
- в случаях предотвращения катастрофы природного или техногенного характера, 

производственной аварии, несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, 
голода, землетрясения, эпидемии или эпизоотии и в любых исключительных 
обстоятельствах, ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего 
населения или его части; 

- в случае 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. 

2.12. Для оформления перевода на другую работу в письменной форме заключается 
дополнительное соглашение, составляемое в двух экземплярах, каждый из которых 
подписывается сторонами (Работодателем и Работником). Один экземпляр соглашения 
передается Работнику, другой хранится у Работодателя. Получение Работником 
экземпляра соглашения подтверждается подписью Работника на экземпляре, хранящемся у 
Работодателя. 

2.13. Перевод Работника на другую работу оформляется приказом, изданным на 
основании дополнительного соглашения к трудовому договору. Приказ, подписанный 
руководителем организации или уполномоченным лицом, объявляется Работнику под 
подпись. 

2.14. Трудовой договор может быть прекращен (расторгнут) в порядке и по 
основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ иными федеральными законами 
(за исключением призыва работника на военную службу по мобилизации). 

2.15. Прекращение трудового договора оформляется приказом (распоряжением) 
Работодателя, с которым Работник должен быть ознакомлен под подпись. По требованию 
Работника Работодатель обязан выдать ему надлежащим образом заверенную копию 
указанного приказа (распоряжения). Если приказ (распоряжение) о прекращении 
трудового договора невозможно довести до сведения Работника или Работник 
отказывается ознакомиться с ним под подпись, на приказе (распоряжении) производится 
соответствующая запись. 

2.16. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день 
работы Работника, за исключением случаев, когда Работник фактически не работал, но за 
ним, в соответствии с Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом, 
сохранялось место работы (должность). 

2.17. При увольнении Работник не позднее дня прекращения трудового договора 
возвращает все переданные ему Работодателем для осуществления трудовой функции 
документы, оборудование, инструменты и иные товарно-материальные ценности, а также 
документы, образовавшиеся при исполнении трудовых функций. 

2.18. В день прекращения трудового договора Работодатель обязан выдать Работнику 
трудовую книжку (либо СТД) и произвести с ним расчет. Если Работник в день 
увольнения не работал, то соответствующие суммы должны быть выплачены не позднее 
дня, следующего за днем предъявления уволенным Работником требования о расчете. По 
письменному заявлению Работника Работодатель также обязан выдать ему заверенные 
надлежащим образом копии документов, связанных с работой. 

2.19. К педагогической деятельности не допускаются лица, имеющие или имевшие 
судимость, подвергавшиеся уголовному преследованию за преступления против жизни и 
здоровья, свободы, чести и достоинства личности, 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. При этом 
указанные лица 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. 



3. Основные права и обязанности Работодателя 

3.1. Работодатель имеет право: 
- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и 

на условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами; 
- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 
- поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 
- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

отношения к имуществу Работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, 
находящемуся у Работодателя, если Работодатель несет ответственность за сохранность 
этого имущества) и других работников, соблюдения настоящих Правил; 

- требовать от работников соблюдения правил охраны труда и пожарной 
безопасности; 

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 
порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

- принимать локальные нормативные акты; 
- реализовывать права, предусмотренные законодательством о специальной оценке 

условий труда; 
- осуществлять иные права, предоставленные ему в соответствии с трудовым 

законодательством. 
3.2. Работодатель обязан: 
- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 

содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия 
коллективного договора (при его наличии), соглашений и трудовых договоров; 

- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 
- обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным 

нормативным требованиям охраны труда; 
- обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых 
обязанностей; 

- обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 
- вести учет времени, фактически отработанного каждым работником; 
- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в 

сроки, установленные в соответствии с ТК РФ, коллективным договором (при его 
наличии), трудовыми договорами; 

- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в 
порядке, установленном ТК РФ; 

- предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, 
необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их 
выполнением; 

- знакомить работников под подпись с принимаемыми локальными нормативными 
актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

- создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении 
организацией в предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами и коллективным 
договором (при его наличии) формах; 

- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых 
обязанностей; 

- осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 
установленном федеральными законами; 

- возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых 
обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые 
установлены ТК РФ, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми 
актами Российской Федерации; 

- отстранять от работы работников в случаях, предусмотренных ТК РФ, иными 
федеральными законами и нормативными правовыми актами РФ; 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, в 



том числе законодательством о специальной оценке условий труда, и иными 
нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным 
договором, соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами. 

3.2.1. Работодатель 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, а 

также обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, предусмотренных 
федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 
Федерации; 

- при выявлении противопоказаний для выполнения им работы, обусловленной 
трудовым договором, подтвержденных медицинским заключением, которое выдано в 
порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми 
актами Российской Федерации; 

- в случае приостановления действия на срок до двух месяцев специального права 
Работника в соответствии с федеральными законами и иными нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, если это влечет за собой невозможность исполнения 
Работником обязанностей по трудовому договору и если невозможно перевести Работника 
с его письменного согласия на другую имеющуюся у Работодателя работу (как вакантную 
должность или работу, соответствующую квалификации Работника, так и вакантную 
нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу), которую Работник может 
выполнять с учетом его состояния здоровья; 

- 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. 

Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) Работника на весь период 
времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы 
или недопущения к работе. Иные правила отстранения могут устанавливаться 
федеральными законами. 

4. Основные права и обязанности работников 

4.1. Работник имеет право: 
- на заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на 

условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами; 
- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 
- обеспечение рабочим местом, соответствующим государственным нормативным 

требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором (при 
его наличии); 

- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со 
своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы; 

- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего 
времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий 
работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных 
дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 

- получение полной достоверной информации об условиях труда и требованиях 
охраны труда на рабочем месте, включая реализацию прав, предусмотренных 
законодательством о специальной оценке условий труда; 

- подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, 
установленном ТК РФ, 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 организацией в предусмотренных ТК РФ, иными 



федеральными законами и коллективным договором (при его наличии) формах; 
- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и 

соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении 
коллективного договора, соглашений; 

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

- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на 
забастовку, в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

- возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых 
обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном ТК РФ, иными 
федеральными законами; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 
законами; 

- реализацию иных прав, предусмотренных в трудовом законодательстве. 
4.2. Работник обязан: 
- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него 

трудовым договором, должностной инструкцией и иными документами, 
регламентирующими деятельность Работника; 

- качественно и своевременно выполнять поручения, распоряжения, задания и 
указания своего непосредственного руководителя; 

- соблюдать настоящие Правила; 
- соблюдать трудовую дисциплину; 
- выполнять установленные нормы труда; 
- проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию 

первой помощи пострадавшим на производстве, инструктаж по охране труда, стажировку 
на рабочем месте, проверку знания требований охраны труда; 

- проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и 
периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры, а также 
проходить внеочередные медицинские осмотры по направлению Работодателя в случаях, 
предусмотренных ТК РФ и иными федеральными законами; 

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 
- бережно относиться к имуществу Работодателя (в том числе к имуществу третьих 

лиц, находящемуся у Работодателя, если Работодатель несет ответственность за 
сохранность этого имущества) и других работников; 

- способствовать созданию благоприятной деловой атмосферы в коллективе; 
- незамедлительно сообщать Работодателю либо непосредственному руководителю 

о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности 
имущества Работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у 
Работодателя, если Работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества); 

- поддерживать свое рабочее место, оборудование и приспособления в исправном 
состоянии, порядке и чистоте; 

- соблюдать установленный Работодателем порядок хранения документов, 
материальных и денежных ценностей; 

- повышать свой профессиональный уровень путем систематического 
самостоятельного изучения специальной литературы, журналов, иной периодической 
специальной информации по своей должности (профессии, специальности), по 
выполняемой работе (услугам); 

- заключать договор о полной материальной ответственности в случае, когда 
приступает к работе по непосредственному обслуживанию или использованию денежных, 
товарных ценностей, иного имущества, в случаях и в порядке, установленных законом; 

- соблюдать установленные Работодателем требования: 
а) не использовать в личных целях инструменты, приспособления, технику и 

оборудование Работодателя; 
б) не использовать рабочее время для решения вопросов, не обусловленных 

трудовыми отношениями с Работодателем; в период рабочего времени не вести личные 



телефонные разговоры, не читать книги, газеты, иную литературу, не имеющую 
отношения к трудовой деятельности, не пользоваться сетью Интернет в личных целях, не 
играть в компьютерные игры; 

в) не курить в помещениях Школы, вне оборудованных зон, предназначенных для 
этих целей; 

г) не употреблять в рабочее время алкогольные напитки, наркотические и 
токсические вещества, не приходить на работу в состоянии алкогольного, наркотического 
или токсического опьянения; 

д) не выносить и не передавать другим лицам служебную информацию на бумажных 
и электронных носителях; 

е) не оставлять на длительное время рабочее место, не сообщив об этом своему 
непосредственному руководителю и не получив его разрешения; 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской 
Федерации, настоящими Правилами, иными локальными нормативными актами и 
трудовым договором. 

4.3. Трудовые обязанности и права работников конкретизируются в трудовых 
договорах и должностных инструкциях. 

4.4. 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 уроков; 

4.5. Посторонним лицам разрешается присутствовать на уроках с согласия учителя и 
разрешения Работодателя. Вход в класс после начала урока (занятий) разрешается в 
исключительных случаях только директору школы и его заместителям. 

4.6. Во время проведения уроков (занятий) не разрешается делать педагогическим 
работникам замечания по поводу их работы в присутствии учащихся. 

5. Рабочее время и время отдыха 

5.6. Режим работы школы определяется Уставом, коллективным договором и 
обеспечивается соответствующими приказами (распоряжениями) Работодателя. 
Для Работников устанавливается рабочая неделя в соответствии с законодательством. Для 
учащихся устанавливается пятидневная неделя. 
Время начала и окончания работы школы устанавливается в зависимости от количества 
смен приказом Работодателя по согласованию с местными органами самоуправления. 

5.2 График работы школьной библиотеки определяется Работодателем и должен быть 
удобным для обучающихся. 

5.3 Рабочее время педагогических Работников определяется учебным расписанием, 
графиком дежурств по школе и обязанностями, предусмотренными их должностной 
инструкцией, а также индивидуальными и школьными планами воспитательной работы. 
Администрация школы обязана организовать учет рабочего времени педагогических 
работников. 
Часы, свободные от уроков, дежурств, участия во внеурочных мероприятиях, 
предусмотренных планами воспитательной работы, заседаний педагогического совета, 
родительских собраний, учитель вправе использовать по своему усмотрению. 
Заработная плата педагогическому Работнику устанавливается исходя из затрат рабочего 
времени в астрономических часах. В рабочее время педагога входят короткие перерывы 
(перемены) между занятиями. Продолжительность урока 40 мин устанавливается только 
для учета занятий обучающихся; пересчета количества занятий в астрономические часы 
рабочего времени педагога не производится. 

5.4 Администрация школы предоставляет учителям один свободный от занятий день в 
неделю для методической работы при условии, если их недельная учебная нагрузка не 
превышает 18 ч в неделю и имеется возможность не нарушать требования, предъявляемые 
к организации учебного процесса, и нормы СанПиН. 

5.5 Рабочий день учителя начинается за 20 мин до начала его первого урока. Урок 



начинается сигналом (звонком) о его начале, прекращается с сигналом (звонком), 
извещающим о его окончании. После начала урока и до его окончания учитель и учащиеся 
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. 

5.6. Продолжительность рабочего дня, суммированный учет рабочего времени 
отдельных категорий работников школы: 

5.6.1. Для сторожей продолжительность рабочего дня определяется в соответствии с 
графиком работ, утверждаемым директором школы. 

5.6.2. Дата и время выхода каждого работника на работу, продолжительность работы, 
время окончания работы, выходные дни устанавливаются графиком работы. 

5.6.3. График работы объявляется работникам под личную подпись не позднее, чем за 
один месяц до введения его в действие. 

5.7.4. Продолжительность рабочего дня при работе по графику составляет 24 часа. 
Отдых и прием пищи осуществляется работником в рабочее время продолжительностью 
15 мин. каждые 4 часа. 

5.6.5. Продолжительность еженедельного непрерывного отдыха не может быть менее 
42 часов. 

5.6.6. Все работники обязаны приходить на работу в то время, которое определено 
графиком. Все отклонения от графика работы в обязательном порядке согласовываются 
работником с непосредственным руководителем. 

5.6.7. Для сторожей применяется суммированный учет рабочего времени. 
5.6.8. Учетный период при суммированном учете рабочего времени составляет 1 

месяц. 
5.6.9. Нормальное число рабочих часов за учетный период исчисляется по расчетному 

графику исходя из 40-часовой рабочей недели. 
5.6.10. При подсчете нормы рабочего времени для конкретного Работника за учетный 

период часы, приходящиеся на периоды, когда работник не работал, но за ним сохранялось 
место работы (временная нетрудоспособность, все виды отпусков и т.п.), подлежат 
исключению. 

5.6.11. Подсчет фактически отработанных Работником часов производится 
ежемесячно и нарастающим итогом суммарно за учетный период. Общая 
продолжительность фактической работы конкретного работника в целом за учетный 
период не должна превышать нормального числа рабочих часов. 

5.6.12. Оплата труда производится ежемесячно по фактически отработанному в 
расчетном месяце времени. 

5.6.13. По истечении и по итогам учетного периода на основании табелей и приказов 
по школе оплачиваются рабочие часы, отработанные сверх нормы рабочего времени за 
учетный период в соответствии с действующим законодательством. 

5.6.14. Применение сверхурочной работы может производиться в пределах и на 
условиях, предусмотренных действующим законодательством. 

5.6.15. Сверхурочная работа при суммированном учете рабочего времени 
оплачивается в полуторном размере за первые два часа, приходящиеся в среднем на 
каждый рабочий день учетного периода, в двойном - за остальные часы сверхурочной 
работы. 

5.6.16. Заведующие хозяйством обязаны обеспечить точный учет сверхурочных работ, 
выполняемых работниками сверх определенных графиками. 

5.7 Привлечение отдельных работников школы (учителей, воспитателей и др.) к 
дежурству и к некоторым видам работ в выходные и нерабочие праздничные дни 
допускается в исключительных и заранее непредвиденных случаях, предусмотренных 
законодательством (ст. 113 ТК РФ), с их письменного согласия. В других случаях 
привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни допускается с 
их письменного согласия и после учета мнения выборного органа первичной профсоюзной 
организации. Гарантии и компенсации за дежурство или работу в выходные и нерабочие 
праздничные дни предоставляются в порядке, предусмотренном статьей 153 ТК РФ. 
Не привлекаются к сверхурочным работам, работам в выходные дни и направлению в 



длительные походы, экскурсии, командировки в другую местность беременные женщины 
и работники, имеющие детей в возрасте до трех лет. 

5.8. Администрация привлекает педагогических работников к дежурству по школе. 
Дежурство начинается за 30 мин до начала уроков и продолжается 20 мин после окончания 
уроков дежурного педагога. График дежурств составляется на учебную четверть и 
утверждается директором школы. График вывешивается в учительской. 

5.9. Время каникул, не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим 
временем педагогических работников. В эти периоды они выполняют педагогическую, 
методическую и организационную работу, относящуюся к их трудовой функции по 
трудовому договору (должностной инструкции) в пределах их рабочего времени до начала 
каникул. В зависимости от характера выполняемой работы работа в каникулярный период 
может выполняться в школе, в библиотеке, с выездом в другие учреждения, в т. ч. 
методические, и дома. По соглашению администрации школы и педагога в период каникул 
он может выполнять и другую работу. 

В каникулярное время учебно-вспомогательный и обслуживающий персонал школы 
привлекается к выполнению хозяйственных и ремонтных работ, дежурству по школе и 
другим работам, относящимся к их трудовой функции по трудовому договору 
(должностной инструкции). По соглашению с администрацией школы в период каникул 
работник может выполнять иную работу. 
Графики работы в период каникул устанавливаются приказом Работодателя не позднее 
чем за две недели до начала каникул. В период каникул допускается суммирование 
рабочего времени согласно графику. 

5.10 Заседания школьных методических объединений учителей проводятся не чаще 
двух раз в учебную четверть. Общие родительские собрания созываются не реже одного 
раз в год, классные - не реже четырех раз в год. 

5.11 Общие собрания коллектива работников, заседания педагогического совета и 
занятия школьных методических объединений должны продолжаться не более двух часов, 
родительское собрание - не более 1,5 ч, собрания школьников - не более 1 ч. 

5.12 Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков определяется 
графиком отпусков, который составляется администрацией школы с учетом обеспечения 
нормально работы школы и благоприятных условий для отдыха работников. 
Отпуска педагогическим работникам школы, как правило, предоставляются в период 
летних каникул. График отпусков утверждается с учетом мнения выборного органа 
первичной профсоюзной организации не позднее чем за две недели до наступления 
календарного года и доводится до сведения работников. 
Оплачиваемый отпуск в учебный период может быть предоставлен работнику в связи с 
санаторно-курортным лечением, а также по иным уважительным причинам при условии 
возможности его полноценного замещения. 

5.13. При желании Работника использовать ежегодный оплачиваемый отпуск в 
отличный от предусмотренного в графике отпусков период Работник обязан предупредить 
Работодателя об этом в письменном виде не позднее чем за две недели до предполагаемого 
отпуска. Изменение сроков предоставления отпуска в этом случае производится по 
соглашению сторон. 

5.14. 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. 

6. Взыскания и поощрения 
6.1. Дисциплинарные взыскания 
6.1.1. За совершение Работником дисциплинарного проступка, т.е. неисполнение или 

ненадлежащее исполнение Работником по его вине возложенных на него трудовых 
обязанностей, Работодатель имеет право привлечь Работника к дисциплинарной 
ответственности. 

Работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания: 



- замечание; 
- выговор; 
- увольнение по соответствующим основаниям, предусмотренным ТК РФ. 
6.1.2. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. При наложении дисциплинарного взыскания должны 
учитываться тяжесть совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был 
совершен. 

6.1.3. До применения дисциплинарного взыскания Работодатель должен затребовать 
от Работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное 
объяснение Работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт. 
Непредставление Работником объяснения не является препятствием для применения 
дисциплинарного взыскания. 

6.1.4. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 
обнаружения проступка, не считая времени болезни Работника, пребывания его в отпуске, 
а также времени, необходимого для учета мнения представительного органа работников. 
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. 

6.1.5. Приказ (распоряжение) Работодателя о применении дисциплинарного 
взыскания объявляется Работнику под подпись в течение трех рабочих дней со дня его 
издания, не считая времени отсутствия Работника на работе. Если Работник отказывается 
ознакомиться с указанным приказом (распоряжением) под подпись, то составляется 
соответствующий акт. 

6.1.6. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано Работником в 
государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных 
трудовых споров. 

6.1.7. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания Работник 
не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 
дисциплинарного взыскания. 

6.1.8. 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. 

6.1.9. Работодатель имеет право привлекать Работника к материальной 
ответственности в порядке, установленном ТК РФ и иными федеральными законами. 

6.1.10. Материальная ответственность Работника наступает в случае причинения им 
ущерба Работодателю в результате виновного противоправного поведения (действий или 
бездействия), если иное не предусмотрено ТК РФ или иными федеральными законами. 

6.1.11. Работник освобождается от материальной ответственности, если ущерб 
возник вследствие: 

- действия непреодолимой силы; 
- нормального хозяйственного риска; 
- крайней необходимости или необходимой обороны; 
- неисполнения Работодателем обязанности по обеспечению надлежащих условий 

для хранения имущества, вверенного Работнику. 
6.2. Поощрения и иные виды стимулирования за успехи в работе. 
6.2.1.  За добросовестное исполнение работником трудовых обязанностей 

применяются следующие виды поощрений и иных мер стимулирующего характера: 
- объявление благодарности; 
- выплата надбавок/доплат; 
- выплата премии; 
- награждение почётными грамотами; 
6.2.2. К работнику могут быть одновременно применены меры материального и 

морального поощрения. Применяемые меры поощрения объявляются посредством издания 
приказа. 



6.2.3. Начисление и выплата премий, надбавок и доплат производятся в учреждении 
в соответствии с Положением об оплате труда работников Школы, утверждаемым 
директором. 

6.2.4. Поощрения объявляются в приказе (распоряжении) Работодателя и 
доводятся до сведения всего трудового коллектива. Допускается одновременное 
применение нескольких видов поощрений. 

7. Заключительные положения 

7.1. По всем вопросам, не нашедшим своего решения, Работники и Работодатель 
руководствуются ТК РФ и иными нормативными актами РФ. 

7.2. По инициативе Работодателя или Работников (после согласования с 
профсоюзным комитетом) в настоящие Правила могут вноситься изменения и дополнения 
в порядке, установленном трудовым законодательством. 

7.3. Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются директором школы с 
учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации школы. С 
настоящими правилами должен быть ознакомлен каждый работник под роспись (в том 
числе и вновь поступающий на работу в школу до начала выполнения его трудовых 
обязанностей в школе). 
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