


1. Общие положения  

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка разработаны в соответствии с 

Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации (далее - ТК 

РФ), Законом Российской Федерации «Об образовании в Российской Федерации» (2012 г.), 

Коллективным договором,другими федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами, содержащими нормы трудового права.  

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

1.3. Правила имеют целью способствовать укреплению трудовой дисциплины, эффективной 

организации труда, рациональному использованию рабочего времени, созданию условий для 

достижения высокого качества труда, обеспечению безопасных условий и охраны труда. 

1.4. Правила утверждены директором Школы с учетом мнения профсоюзной организации 

школы.  

1.5. При приеме на работу администрация Школы обязана ознакомить работника с Правилами 

под роспись.  

1.6. Правила являются приложением к коллективному договору, действующему в Школе.  

 

2. Порядок приема, увольнения и отстранения  работников 

2.1. Прием на работу  

2.1.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения эффективного контракта со 

Школой.  

2.1.2. Трудовой договор заключается в письменной форме и составляется в двух экземплярах по 

одному для каждой из сторон: работника и Школы.  

Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается заключенным, если работник 

приступил к работе с ведома или по поручению работодателя или его представителя. При 

фактическом допущении работника к работе работодатель обязан оформить с ним трудовой договор 

в письменной форме не позднее трех рабочих дней со дня фактического допущения работника к 

работе. 

2.1.3. При приеме на работу заключение срочного трудового договора допускается только в 

случаях, предусмотренных статьями 58 и 59 Трудового кодекса РФ.  

2.1.4. При заключении трудового договора работник предоставляет администрации Школы 

следующие документы:  

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;  

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

работник поступает на работу на условиях совместительства;  

-документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального  

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

- документ об образовании, квалификации, наличии специальных знаний;  

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

службу;  

- медицинское заключение (медицинская книжка) об отсутствии противопоказаний по 

состоянию здоровья для работы в образовательном учреждении;  

- справка о наличии (отсутствии) судимости.  



Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо предусмотренных  

законодательством. 

2.1.5. При приеме на работу по совместительству работодатель вправе требовать, а работник обязан 

предъявить работодателю паспорт или иной документ, удостоверяющий личность. При приеме на 

работу по совместительству на должности, требующие специальных знаний, работодатель имеет 

право потребовать от работника предъявления диплома или иного документа об образовании или 

профессиональной подготовке либо их надлежаще заверенных копий. 

2.1.6. Прием на работу оформляется приказом директора Школы и объявляется работнику под 

роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы.  

Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается заключенным, если работник 

приступил к работе с ведома или по поручению работодателя или его представителя. При 

фактическом допущении работника к работе работодатель обязан оформить с ним трудовой договор 

в письменной форме не позднее трех рабочих дней со дня фактического допущения работника к 

работе. 

2.1.7. При приеме на работу администрация Школы обязана ознакомить работника со 

следующими документами:  

Уставом Школы;  

настоящими Правилами;  

Коллективным договором;  

должностной инструкцией работника;  

иными локальными актами, регламентирующими трудовую деятельность работника и систему 

оплаты его труда;  

инструкциями по охране труда, противопожарной и антитеррористической безопасности.  

2.1.8. На каждого работника Школы оформляется трудовая книжка в соответствии с 

требованиями  «Инструкции о порядке ведения трудовых книжек». Трудовые книжки 

работников хранятся в Школе.  

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

1)  трудовой договор, дополнительные соглашения к трудовому договору;  

2) выписка из приказа о приеме на работу (назначении на должность, переводе на другую 

работу);  

3) копия (ии) документа (ов) об образовании;  

4) копии аттестационных листов, выписки из приказа об аттестации;  

5) копии документов о прохождении курсов повышения квалификации;  

6)  справка о наличии судимости или об отсутствии судимости их МВД:  

7) согласие работника в письменном виде на обработку персональных данных;  

8) копии документов о награждении ведомственными и другими наградами;  

9) ксерокопия трудовой книжки, если работник принят по внешнему совместительству;  

10) иные документы, которые должны быть предъявлены работником с учетом специфики 

работы.  

После увольнения работника личное дело хранится в Школе. 

2.2. Отказ в приеме на работу  

2.2.1. Подбор и расстановка кадров относятся к компетенции директора школы, на основании 

требований Единого квалификационного справочника должностей руководителей, 

специалистов и служащих.  

2.2.2. Лицо, лишенное решением суда права работать в образовательном учреждении, не может 

быть принято на работу в Школу.  



2.2.3. Запрещается отказывать в заключение трудового договора женщинам по мотивам, 

связанным с беременностью или наличием детей.  

2.2.4. По требованию лица, которому отказано в заключение трудового договора, 

администрация Школы обязана сообщить причину отказа в письменной форме.  

2.3. Увольнение работников  

2.3.1. Увольнение работника - прекращение трудового договора - осуществляется только по 

основаниям, предусмотренным законодательством о труде: 

— по соглашению сторон (ст. 78 ТК РФ);  

— в связи с истечением срока контракта и не продлением его на новый срок (п.2 ст. 58 ТК РФ);  

— по инициативе сотрудника (ст.80 ТК РФ);  

— по инициативе администрации (ст.81 ТК РФ);  

— по результатам оценки деятельности сотрудника аттестационной комиссией, как 

несоответствующего занимаемой должности, включая испытательный срок;  

— в случае разглашения служебной и коммерческой тайн Предприятия с нанесением 

морального и материального ущерба;  

— в других случаях, предусмотренных ТК РФ;  

2.3.2. Работник имеет право в любое время расторгнуть трудовой договор по собственному 

желанию, предупредив об этом администрацию Школы письменно за две недели. 

2.3.3. При расторжении трудового договора директор Школы издает приказ об увольнении с 

указанием основания увольнения в соответствии с Трудовым кодексом РФ.  

2.3.4. Записи в трудовую книжку о причинах прекращения трудового договора должны 

производиться в точном соответствии с формулировками Трудового кодекса РФ со ссылкой на 

соответствующие статью, пункт Трудового кодекса РФ.  

2.3.5. Днем увольнения работника является последний рабочий день. В последний день работы 

администрация Школы обязана выдать работнику трудовую книжку и, по письменному 

заявлению, другие документы (или их копии), связанные с работой, а также произвести с ним 

окончательный расчет.  

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. Со дня направления 

уведомления администрация Школы освобождается от ответственности за задержку выдачи 

трудовой книжки.  

 

2.4. Отстранение от работы. 

Работодатель не допускает 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), 

гигиеническую аттестацию, а также обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, 

предусмотренных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации; 



− при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

противопоказаний для выполнения работником работы, обусловленной трудовым договором; 

− в случае приостановления действия на срок до двух месяцев специального права работника 

(лицензии, права на управление транспортным средством, права на ношение оружия, другого 

специального права) 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. 

При этом работодатель обязан предлагать работнику все отвечающие указанным требованиям 

вакансии, имеющиеся у него в данной местности. Предлагать вакансии в других местностях 

работодатель обязан, если это предусмотрено коллективным договором, соглашениями, трудовым 

договором; 

− 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. 

В период  отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата работнику не 

начисляется, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом РФ или иными 

федеральными законами. В случаях отстранения от работы работника, который не прошел обучение 

и проверку знаний и навыков в области охраны труда либо обязательный предварительный или 

периодический медицинский осмотр (обследование) не по своей вине, ему производится оплата за 

все время отстранения от работы как за простой. 

3. Права и обязанности работника 

 

3.1. Работник имеет право на:  

3.1.1. предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;  

3.1.2. обеспечение безопасности и допустимых условий труда на рабочем месте, 

соответствующих государственным нормативным требованиям охраны труда;  

3.1.3. своевременную и в полном объеме выплату заработной платы за выполнение трудовых 

обязанностей, предусмотренных трудовым договором; 

3.1.4. предоставление Учреждению права осуществлять следующие действия с персональными 

данными: сбор, систематизация, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), 

использование, обезличивание, блокирование и уничтожение, а также на предоставление 

Учреждению следующего перечня персональных данных:  

- фамилия, имя, отчество  

- дата рождения  

- пол  

- домашний адрес  

- контактные телефоны  

- ИНН; номер карточки ГПС  



- паспортные данные  

- все документы для формирования личного дела;  

3.1.5. участие в работе органов самоуправления Учреждения в порядке, предусмотренном 

Уставом;  

3.1.6. на уважение своей чести и достоинства;  

3.1.7. поощрения за добросовестный труд в установленном в Учреждении порядке;  

3.1.8. выбор методов и средств обучения, наиболее полно раскрывающих индивидуальные 

особенности обучающихся и обеспечивающих высокое качество образовательно-

воспитательного процесса;  

3.1.9. пользование оборудованием, лабораториями, учебно-методической литературой, 

Интернетом  и другими источниками информации в порядке, установленном в Учреждении;  

3.1.10. прохождение добровольной аттестации на квалификационную категорию;  

3.1.11. не реже одного раза в 10 лет при непрерывной педагогической работе использовать 

длительный, до одного года, отпуск с сохранением непрерывного стажа работы, должности и 

учебной нагрузки; 

3.1.12. иные права, предусмотренные трудовым законодательством Российской Федерации,  

трудовым договором, настоящими правилами. 

3.2. Работник обязан (ст.21 ТК РФ):  

3.2.1. Добросовестно выполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него настоящим 

трудовым договором;  

3.2.2. Соблюдать данные правила внутреннего трудового распорядка;  

3.2.3. Строго соблюдать установленные в Учреждении локальные акты, производственную, 

трудовую и финансовую дисциплину, руководствуясь ст. 189-195 ТК РФ;  

3.2.4. не распространять недостоверную и искаженную информацию о работодателе и информацию, 

порочащую деловую репутацию работодателя;  

3.2.5.  Способствовать созданию благоприятного делового и морального этического климата в 

Учреждении.  

3.2.6. Соблюдать права и свободы обучающихся в период образовательного процесса;  

3.2.7. Своевременно оповещать администрацию школы о невозможности по уважительным 

причинам выполнить обусловленную настоящим договором и расписанием занятий работу;  

3.2.8. Проходить ежегодное медицинское освидетельствование и вакцинацию в рамках, 

установленных законодательством РФ для данной отрасли;  

3.2.9.Заключать договор о полной материальной ответственности в случае начала  работы с 

материальными ценностями на законном основании и при условии, что выполняемая 

работником работа  или его должность отнесены законом к перечню тех, для которых 

допустимо заключение договора о полной материальной ответственности. 

3.2.10. Бережно относиться к имуществу работодателя, в том числе находящемуся у 

работодателя имуществу третьих лиц, если работодатель несет ответственность за сохранность 

этого имущества, и других работников;  

3.2.11. Незамедлительно сообщать работодателю либо непосредственному руководителю о 

возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей;  

3.2.12. Обеспечивать достижение установленных учреждению и Работнику ежегодных 

значений показателей;  

3.2.13. Представлять в случае изменения персональных данных соответствующие документы 

работодателю в 5-дневный срок с момента изменений персональных данных;  

3.3. Работникам Школы в период организации образовательного процесса запрещается:  



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

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

(перемен) между ними;  

3.3.3. удалять обучающихся с уроков, в том числе, в случае опоздания обучающихся на занятия;  

3.3.4. курить в помещениях и на территории Школы;  

3.3.5. отвлекать обучающихся во время учебного процесса на иные, не связанные с учебным 

процессом, мероприятия, освобождать от занятий для выполнения общественных поручений;  

3.3.6. 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;  

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

общественным делам;  

3.3.8. заниматься на территории школы репетиторством, предоставлять другие частные платные 

услуги без согласования с администрацией школы.  

 

4. Права и обязанности работодателя 

4.1. Работодатель имеет право:  

4.1.1. требовать от работника добросовестного исполнения обязанностей по настоящему 

трудовому договору;  

4.1.2. принимать локальные нормативные акты, положения о выплатах стимулирующего и 

компенсационного характера, требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;  

4.1.3. привлекать работника к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами;  

4.1.4. поощрять работника за добросовестный эффективный труд;  

4.1.5. иные права, предусмотренные трудовым законодательством Российской Федерации и 

настоящим трудовым договором.  

4.2. Работодатель обязан:  

4.2.1. предоставить работнику работу, обусловленную настоящим трудовым договором;  

4.2.2. обеспечить безопасность и условия труда работника, соответствующие государственным 

нормативным требованиям и нормативам в области охраны труда в Российской Федерации;  

4.2.3. обеспечивать работника оборудованием, инструментами, технической документацией и 

иными средствами, необходимыми для исполнения им трудовых обязанностей;  

4.2.4. выплачивать в полном размере причитающуюся работнику заработную плату в сроки, 

установленные коллективным договором;  

4.2.5. осуществлять обработку и обеспечивать защиту персональных данных работника в 

соответствии с законодательством Российской Федерации;  

4.2.6. знакомить работника под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, 

непосредственно связанными с его трудовой деятельностью;  

4.2.7. исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным 

договором, соглашениями, локальными нормативными актами. 

5. Рабочее время и время отдыха 

5.1. Режим работы школы определяется Уставом, Трудовым договором и обеспечивается 

соответствующими приказами (распоряжениями) директора школы.  

5.2. Рабочее время педагогических работников определяется учебным расписанием и 

обязанностями, возлагаемыми на них Уставом школы, настоящими Правилами, должностной 

инструкцией, планами учебно-воспитательной работы школы.  



5.3. Рабочий день учителя начинается за 15 мин до начала его уроков. Урок начинается со 

звонком, прекращается со звонком, извещающим об его окончании. После начала урока и до 

его окончания учитель и обучающиеся должны находиться в учебном помещении. Учитель не 

имеет права оставлять учащихся без надзора в период учебных занятий.  

5.4. В Школе устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями (суббота, 

воскресенье).  

5.5.1. Занятия в Школе проводятся в одну смену.  

5.5.2. Время начала занятий первого класса - 08:00, со 2 по 9 класс – с 08:30. 

5.5.3. Продолжительность уроков – 45 минут, одна  перемена для питания -20минут. 

5.7. Продолжительность рабочей недели  

5.7.1. Для руководящих работников, работников из числа административно – хозяйственного, 

учебно-воспитательного и обслуживающего персонала учреждения устанавливается 

продолжительность нормированного дня, которая не может превышать 40 часов в неделю.  

5.7.2. Для педагогических работников учреждения устанавливается сокращенная 

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

(ст. 333 ТК РФ). Конкретная продолжительность времени педагогических работников 

устанавливается с учетом норм часов педагогической работы, установленных за ставку платы, 

объемов учебной нагрузки, выполнения дополнительных обязанностей, возложенных на них 

правилами внутреннего распорядка и Уставом.  

5.8. Рабочее время педагогического работника  

5.8.1. Рабочее время педагогического работника связанное с проведением уроков (занятий), 

определяется расписанием уроков (занятий).  

5.8.2. Расписание уроков (занятий) составляется и утверждается администрацией школы по 

согласованию с профсоюзной организацией с учетом обеспечения педагогической 

целесообразности, соблюдения санитарно-гигиенических норм и максимальной экономии 

времени педагога.  

5.8.3. К рабочему времени относятся также следующие мероприятия:  

заседание педагогического совета;  

административное, производственное совещание;  

общее собрание коллектива;  

заседание методического объединения;  

родительское собрание и собрание коллектива учащихся;  

внеурочное и внеклассное мероприятие;  

работа на экзаменах, мониторингах,  контрольных работах, предметных олимпиадах;  

проведение и проверка мониторингов,  контрольных работ, предметных олимпиад;  

дежурство педагогов по Школе.  

5.8.4.Посещение всех видов совещаний обязательно для педагогических работников школы. 

5.9. Директор Школы привлекает педагогических работников к дежурству по Школе.  
5.9.1.. Дежурный учитель исполняет свои обязанности согласно графику дежурств, 

утвержденному приказом директора Школы.  

5.9.2. Дежурство педагогов начинается за 20 минут до начала занятий обучающихся на посту 1 

этажа возле гардероба (учитель встречает учащихся, осуществляет контроль соблюдения 

дисциплины, сохранности имущества, предотвращения несчастных случаев, фиксирует 

опоздания на уроки, контролирует исполнение локального акта о единой школьной форме 

обучающихся, доносит необходимую информацию до классных руководителей)и дежурит до 

окончания последнего урока.  



5.9.3. Во время перемен дежурный педагог  обходит школу и контролирует дежурство 

учащихся.  

5.9.4. Во время своего дежурства дежурный педагог решает вопросы, связанные с субъектами 

образовательного процесса, если это входит в его компетенцию, в ином случае ставит в 

известность директора школы или лицо, исполняющее функциональные обязанности 

директора. 

5.9.5. Рабочее время, свободное от уроков, дежурств, участия во внеурочных мероприятиях, 

предусмотренных планом образовательного учреждения (заседания педагогического совета, 

родительские собрания и т.п.), педагогический работник вправе использовать по своему 

усмотрению для подготовки к занятиям, самообразования и повышения квалификации.  

5.10. Работникам Школы предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск  

5.10.1. сроком не менее 28 календарных дней.  

5.10.2. Педагогическим работникам предоставляется удлиненный отпуск продолжительностью 

56 календарных дней.  

5.10.3. Оплачиваемый отпуск в учебный период может быть предоставлен работнику в связи с 

санаторно-курортным лечением, по семейным обстоятельствам, если имеется возможность его 

замещения.  

5.10.4. Рабочий год, за который предоставляется отпуск, исчисляется с момента издания 

приказа о приеме на работу.  

5.10.5. Ежегодный оплачиваемый отпуск (основной, дополнительный) предоставляется 

Работнику в соответствии с графиком отпусков, согласованным с работодателем.  

5.10.6. Работник, поступивший на работу, в течение текущего учебного года по личному 

заявлению вправе использовать отпуск только за проработанный период. Отпуск за первый год 

работы предоставляется по истечении шести месяцев непрерывной работы у Работодателя. В 

случаях, предусмотренных  трудовым законодательством Российской Федерации, по просьбе 

Работника Работодатель может предоставить отпуск до истечения шести месяцев непрерывной 

работы. Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое время 

рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков, 

установленной графиком отпусков Работодателя. 

Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответствии с 

графиком отпусков. 

По соглашению между работником и работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск может быть 

разделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 

календарных дней. 

5.10.7. При увольнении работнику выплачивается компенсация за неиспользованный отпуск, 

либо удерживается излишне начисленные отпускные за предоставленные авансом дни отпуска.  

5.10.8. Отзыв из отпуска может быть осуществлен по согласованию сторон в связи с 

производственной необходимостью. Неиспользованные дни отпуска по желанию работника 

могут быть предоставлены в другое время.  

5.11. Отпуск без сохранения заработной платы может быть предоставлен по семейным и другим 

уважительным причинам по письменному заявлению работника руководителю Учреждения. 

Возможность предоставления данных отпусков, его продолжительность определяется 

Работодателем.  

5.11.1. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам Работнику по его 

заявлению Работодатель может предоставить кратковременный отпуск без сохранения заработной 

платы. 

Предоставляется отпуск работникам без сохранения заработной платы в следующих случаях:  

- при рождении ребенка в семье – до 5-и календарных дней;  



- в случае свадьбы работника (детей работника) – до 5-и календарных дней;  

- на похороны близких родственников – до 5-ти календарных дней;  

- работающим пенсионерам по старости - до 14 календарных дней;  

- родителям, женам, мужьям военнослужащих, погибших или умерших вследствие ранения, 

контузии или увечья, полученных при исполнении ими обязанностей военной службе, либо 

вследствие заболевания, связанного с прохождения военной службы – до 14 календарных дней 

(по согласованию с работодателем);  

5.12. В дополнение к установленной годовой /недельной/  учебной нагрузке работник 

осуществляет замещение временно отсутствующих учителей по приказу директора ОУ с 

последующей компенсацией в форме оплаты за проведенные часы.  

5.13. Время осенних, зимних, весенних и летних каникул, не совпадающих с очередным 

отпуском, является рабочим временем работника. В эти периоды работник привлекается ОУ к 

педагогической, организационной и методической работе в пределах времени, не 

превышающего учебной нагрузки работника в соответствие с планами работы Учреждения и 

должностными обязанностями работника. С согласия работника в период каникул он может 

выполнять другую работу. График работы  в каникулы утверждается приказом директора 

Учреждения.  

5.14.Продолжительность рабочего времени для руководящего, административно-

хозяйственного, обслуживающего и учебно-вспомогательного персонала   устанавливается из 

расчета 40-часовой рабочей недели для мужчин;  36-часовой рабочей недели для женщин 

(ст.320). 

Для указанных работников устанавливается следующее время начала, окончания работы и перерыва 

для отдыха и питания: 

 

 Начало работы Окончание работы Перерыв 

воспитатель 07:45 

11:30 

11:30 

17:15 

 

завхоз 07:30 15:45 12:00-13:00 

Уборщик служебных 

помещений 

07:30 

14:15 

16:15 

16:00 

 

Младший воспитатель 08:00 17:30 12:30-14:45 

повар 07:30 14:45  

Сторож-дворник 21:00 04:15  

Рабочий по 

обслуживанию здания 

08:00 12:00  

5.15.Рабочее время педагогического работника, связанное с проведением уроков (занятий), 

определяется расписанием уроков (занятий). Расписание уроков (занятий) составляется и утвер 

ждается администрацией школы по согласованию с выборным профсоюзным органом с учетом 

обеспечения педагогической целесообразности, соблюдения санитарно-гигиенических норм и 

максимальной экономии времени педагога. 

5.16.Для контроля за явкой на работу, своевременным ее началом и окончанием ведется табель 

учета рабочего времени. Начало работы для педагогических работников за 20 минут до начала 

его первого урока. Для классных руководителей начальных классов начало работы за 20 минут 

до начала первого урока (смены, класса). 

5.17.Начало занятий-  08.30.            Расписание звонков на уроки: 

Наименование 

дней недели 

№ урока Начало урока Окончание 

урока 

Перемена 

(мин) 

Понедельник 1 08.30 09.15 10 



Вторник 

Среда 

Четверг  

Пятница 

 

2 09.25 10.10 10 

3 10.20 11.05 20 

4 11.25 12.10 10 

5 12.20 13.05 10 

6 13.15 14.00 10 

 7 14.10 14.55  

 

Работодатель обеспечивает ведение суммированного учета рабочего времени работников.  

6. Оплата труда 

6.1. Оплата труда работников учреждения осуществляется согласно Положения об оплате труда 

работников МКОУ ООШ с.Мякиши. 

6.1.1.В Учреждении устанавливаются стимулирующие выплаты, доплаты, премирование 

работников на основании Положения об оплате труда работников и (или) приказов директора 

Учреждения.  

6.1.2. Работникам, условия труда которых отклоняются от нормативных условий труда, 

устанавливаются доплаты в соответствии с действующим законодательством.  

6.1.3. Объем учебной нагрузки (объем педагогической работы) учителям и другим 

педагогическим работникам устанавливается исходя из количества часов по учебному плану и 

программ, количеству классов, обеспеченности кадрами, других конкретных условий на 

данный учебный год.  

6.1.4.Объем учебной нагрузки (объем педагогической работы) больше или меньше нормы часов 

за ставку заработной платы устанавливается только с письменного заявления работника.  

6.1.5.Установленный в начале учебного года объем учебной нагрузки (объем педагогической 

работы) не может быть уменьшен в течение учебного года по инициативе администрации, за 

исключением случаев уменьшения количества часов по учебным планам и программам, 

сокращения количества классов (групп).  

6.1.6.Установленный в текущем учебном году объем нагрузки (объем педагогической работы) 

не может быть уменьшен по инициативе администрации на следующий учебный год, за 

исключением случаев, указанных в пункте 6.1.5. настоящего раздела.  

6.1.7.Изменение учебной нагрузки следует рассматривать как существенное изменение условий 

труда, о чем за два месяца до наступления события, работник должен быть извещен под 

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

договор с ним прекращается по основанию п.7 ст.77 ТК РФ.  

6.2. При выплате заработной платы работодатель обязан в письменной форме извещать каждого 

работника о составных частях заработной платы, причитающейся ему за соответствующий период, 

размерах и основаниях произведенных удержаний, а также об общей денежной сумме, подлежащей 

выплате. 

6.3. Заработная плата выплачивается работнику, как правило, в месте выполнения им работы либо 

перечисляется на указанный работником в письменном заявлении счет в банке. 

6.4. Заработная плата выплачивается не реже чем каждые полмесяца,  в  дни, утвержденные приказом 

РУО. При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем выплата 

заработной платы производится накануне этого дня. Оплата отпуска производится не позднее, чем за 

три дня до его начала. 

6.5. В случае задержки выплаты заработной платы на срок более 15 дней работник имеет право, 

известив работодателя в письменной форме, приостановить работу на весь период до выплаты 

задержанной суммы.  



7. Трудовой распорядок, дисциплина труда. 

7.1.Работники Учреждения обязаны, подчиняться администрации Учреждения, выполнять ее 

как письменные, так и устные приказы, распоряжения, связанные с трудовой деятельностью.  

7.2.Запрещаются любые действия, могущие нарушить нормальный порядок или дисциплину. 

К таким действиям относятся: 

- отвлечение от работы других работников по личным и иным, не имеющим отношения к работе, 

вопросам; 

- распространение на предприятии изданий, листовок и вывешивание материалов без 

соответствующего разрешения; 

- привод на предприятие посторонних лиц, выполнение личной работы на рабочем месте, вынос 

сырьевых материалов, инструментов и потребительских товаров без разрешения заведующего 

складом; 

- использование телефонных аппаратов для переговоров личного характера (для получения 

телефонных сообщений и ответа на них), использование в личных целях компьютеров и другой 

техники и оборудования без разрешения руководства; 

- несоблюдение сроков оплаченных отпусков, установленных руководителем предприятия; 

- оставление на длительное время своего рабочего места без сообщения об этом руководству. 

7.3. Разрешения на оставление рабочего места могут быть даны руководителем работодателя, в 

частности, в следующих случаях: 

- заболевший на рабочем месте работник; 

- возникшее неожиданно серьезное событие в семье; 

- вызов в органы социального обеспечения или в правоохранительные органы; 

- посещение по специальному вызову врача-специалиста; 

- лабораторные обследования; 

- регулярное медицинское лечение; 

- экзамены профессионального характера; 

- досрочный уход в связи с необходимостью отъезда в отпуск по семейным обстоятельствам. 

7.4. Работники, независимо от должностного положения, обязаны: 

- проявлять в отношении друг друга вежливость, уважение, взаимную помощь и терпимость, 

особенно в отношении женщин и детей; 

- сохранять вне организации в полной тайне все промышленные, торговые, финансовые, 

технические или иные операции, о которых им стало известно на работе или в связи с исполнением 

своих обязанностей, в особенности все, что касается секретов и способов, применяемых в 

деятельности предприятия и его клиентов. 

Поощрения за труд 

7.5.За добросовестный труд, образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в 

обучении и воспитании обучающихся, новаторство в труде и другие достижения в работе к 

работникам Учреждения применяются следующие меры поощрения:  

-объявление благодарности; 

 -премирование за конкретный вклад;  

- награждение Почетной грамотой; 

- -предоставление к награждению ведомственными и государственными наградами.  

7.6.Поощрение объявляется приказом по Учреждению, заносится в трудовую книжку работника 

в соответствии с требованиями действующего законодательства.  

Дисциплинарные взыскания 

7.7.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.  

7.8. Применение мер дисциплинарного взыскания, не предусмотренных законом, запрещается.  

7.9. Увольнение в качестве меры дисциплинарного взыскания может быть применено по основаниям, 

предусмотренным пунктами 5, 6, 9 или 10 части первой статьи 81 или пунктом 1 статьи 336 

Трудового кодекса РФ, а также пунктом 7 или 8 части первой статьи 81 Трудового кодекса РФ в 

случаях, когда виновные действия, дающие основания для утраты доверия, либо соответственно 

аморальный проступок совершены работником по месту работы и в связи с исполнением им 

трудовых обязанностей. 

7.10. Приказ (распоряжение) работодателя 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 

(распоряжением) под роспись, то составляется соответствующий акт. 

 До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от работника 

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

составляется соответствующий акт. Отказ работника дать объяснение не является препятствием 

для применения дисциплинарного взыскания.  

7.11.Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения 

проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а также времени, 

необходимого на учет мнения представительного органа работников.  

7.12.Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня 

совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной 

деятельности или аудиторской проверки – позднее двух лет со дня его совершения. В 

указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.  

7.13.За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. Приказ работодателя о применении дисциплинарного взыскания 

объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания. В случае 

отказа работника подписать указанный приказ составляется соответствующий акт.  

7.14.Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственные 

инспекции труда или органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров, либо в суде.  

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

подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания. 

 7.16.Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет 

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

его непосредственного руководителя или представительного органа работников.  

7.17.Педагогические работники Учреждения, в обязанности которых входит выполнение 

воспитательных функций по отношению к учащимся, могут быть уволены за совершение 

проступка, несовместимого с продолжением данной работы (ст.331 ТК РФ). Педагоги Школы 

могут быть уволены за применение методов воспитания с физическим и (или) психическим 

насилием над личностью обучающихся (п. 2 ст. 336 ТК РФ). Указанные увольнения не 

относятся к мерам дисциплинарного взыскания. Увольнение в порядке дисциплинарного 

взыскания, а также увольнение в связи с аморальным проступком и применением мер 

физического и (или) психического насилия производится без согласования с профсоюзным 

органом.  



7.18.Администрация Учреждения имеет право вместо применения дисциплинарного взыскания 

передать вопрос о нарушении трудовой дисциплины на рассмотрение трудового коллектива 

(профкома) Учреждения.  

7.19.Мера дисциплинарного взыскания определяется с учетом тяжести совершенного поступка, 

обстоятельств, при которых он совершен, предшествующей работы и поведения работника.  

7.20.Запись о дисциплинарном взыскании в трудовой книжке работника не производится, за 

исключением случаев увольнения за нарушение трудовой дисциплины.  

7.21.Применение мер поощрения к сотрудникам Учреждения, имеющих действующее 

взыскание, возможно по усмотрению директора Учреждения за особый конкретный вклад в 

развитие Учреждения (участка работы) на основании соответствующего отношения 

заместителя директора, курирующего данный производственный участок.  

Правила внутреннего трудового распорядка вывешиваются в Учреждении в учительской. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


