
   



  

I.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ. 

1. В соответствии с Конституцией РФ граждане имеют право на труд. 

Обязанность и дело чести каждого способного к труду гражданина РФ 

добросовестный труд в избранной им области общественно - полезной 

деятельности, соблюдение дисциплины.  

Дисциплина труда - это не только cтpогое соблюдение правил 

внутреннего трудового распорядка, но и сознательное, творческое 

отношение к своей работе, обеспечение ее высокого качества.  

Трудовая дисциплина обеспечивается сознательным отношением к 

труду, методами убеждения, воспитания, а также поощрением за 

добросовестный  труд.   

2. Правила внутреннего трудового распорядка имеют цель 

способствовать воспитанию работников  в духе сознательного отношения 

к труду, дальнейшему укреплению трудовой дисциплины, высокому 

качеству работы.  

3. Настоящие Правила внутреннего распорядка распространяются на 

всех работников школы.  

 

II. ПОРЯДОК ПРИЕМА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ. 

 

При приеме на работу между работодателем и работником 

заключается трудовой договор (ст. 56 ТК РФ).  

В трудовом договоре указываются: фамилия, имя, отчество 

работника и работодателя.  

Обязательными для включения в трудовой договор являются 

следующие условия: 

- место работы, а в случае, когда работник принимается для работы в 

филиале, представительстве или ином обособленном структурном 

подразделении организации, расположенном в другой местности, - место 

работы с указанием обособленного структурного подразделения и его 

местонахождения; 

- трудовая функция (работа по должности в соответствии со 

штатным расписанием, профессии, специальности с указанием 

квалификации; конкретный вид поручаемой работнику работы). Если в 

соответствии с Трудовым Кодексом Российской Федерации, иными 

федеральными законами с выполнением работ по определенным 

должностям, профессиям, специальностям связано предоставление 

компенсаций и льгот либо наличие ограничений, то наименование этих 

должностей, профессий или специальностей и квалификационные 

требования к ним должны соответствовать наименованиям и 

требованиям, указанным в квалификационных справочниках, 

утверждаемых в порядке, устанавливаемом Правительством Российской 

Федерации, или соответствующим положениям профессиональных 

стандартов; 

дата начала работы, а в случае, когда заключается срочный трудовой 

договор, - также срок его действия и обстоятельства (причины), 



  

послужившие основанием для заключения срочного трудового договора в 

соответствии с Трудовым Кодексом Российской Федерации или иным 

федеральным законом; 

условия оплаты труда (в том числе размер тарифной ставки или 

оклада (должностного оклада) работника, доплаты, надбавки и 

поощрительные выплаты); 

режим рабочего времени и времени отдыха (если для данного 

работника он отличается от общих правил, действующих у данного 

работодателя); 

гарантии и компенсации за работу с вредными и (или) опасными 

условиями труда, если работник принимается на работу в 

соответствующих условиях, с указанием характеристик условий труда на 

рабочем месте; 

условия, определяющие в необходимых случаях характер работы 

(подвижной, разъездной, в пути, другой характер работы); 

условия труда на рабочем месте; 

условие об обязательном социальном страховании работника в 

соответствии с Трудовым Кодексом Российской Федерации и иными 

федеральными законами; 

другие условия в случаях, предусмотренных трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, 

содержащими нормы трудового права. 

Условия трудового договора могут быть изменены только по 

согласию сторон и в письменной форме (ст.57 ТК РФ).  

Трудовые договоры могут заключаться: 

1) на неопределенный срок; 

2) на определенный срок не более пяти лет (срочный трудовой 

договор), если иной срок не установлен Трудовым Кодексом Российской 

Федерации и иными федеральными законами. 

Срочный трудовой договор заключается, когда трудовые отношения 

не могут быть установлены на неопределенный срок с учетом характера 

предстоящей работы или условий ее выполнения, а именно в случаях, 

предусмотренных частью первой статьи 59 Трудовым Кодексом 

Российской Федерации. В случаях, предусмотренных частью второй 

статьи 59 Трудового Кодекса Российской Федерации, срочный трудовой 

договор может заключаться по соглашению сторон трудового договора 

без учета характера предстоящей работы и условий ее выполнения. 

Срочный трудовой договор заключается: 

- на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, за 

которым в соответствии с трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 

коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными 

актами, трудовым договором 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 

работодателя (реконструкция, монтажные, пусконаладочные и другие 

работы), а также работ, связанных с заведомо временным (до одного года) 

расширением производства или объема оказываемых услуг; 

- с лицами, поступающими на работу в организации, созданные на 

заведомо определенный период или для выполнения заведомо 

определенной работы; 

- с лицами, принимаемыми для выполнения заведомо определенной 

работы в случаях, когда ее завершение не может быть определено 

конкретной датой; 

- для выполнения работ, непосредственно связанных с практикой, 

профессиональным обучением или дополнительным профессиональным 

образованием в форме стажировки; 

- в случаях избрания на определенный срок в состав выборного 

органа или на выборную должность на оплачиваемую работу, а также 

поступления на работу, связанную с непосредственным обеспечением 

деятельности членов избираемых органов или должностных лиц в 

органах государственной власти и органах местного самоуправления, в 

политических партиях и других общественных объединениях; 

- с лицами, направленными органами службы занятости населения на 

работы временного характера и общественные работы; 

- с гражданами, направленными для прохождения альтернативной 

гражданской службы; 

- в других случаях, предусмотренных Трудовым Кодексом 

Российской Федерации или иными федеральными законами. 

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, эпизоотий, а также для 

устранения последствий указанных и других чрезвычайных 

обстоятельств; 

- с лицами, избранными по конкурсу на замещение соответствующей 

должности, проведенному в порядке, установленном трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, 

содержащими нормы трудового права; 

- с руководителями, заместителями руководителей и главными 

бухгалтерами организаций, независимо от их организационно-правовых 

форм и форм собственности; 

- с лицами, получающими образование по очной форме обучения; 



  

- с лицами, поступающими на работу по совместительству; 

- в других случаях, предусмотренных Трудовым Кодексом 

Российской Федерации или иными федеральными законами. 

Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником 

и работодателем. Работник обязан приступить к исполнению трудовых 

обязанностей со дня, определенного трудовым договором.  

Если в трудовом договоре не оговорен день начала работы, то 

работник должен приступить к работе на следующий рабочий день после 

вступления договора в силу.  

Если работник не приступил к работе в установленный срок без 

уважительных причин в течение недели, то трудовой договор 

аннулируется (ст. 61 ТК РФ).  

По письменному заявлению работника работодатель обязан не 

позднее трех дней со дня подачи этого заявления выдать работнику копии 

документов, связанных с работой.  

При прекращении трудового договора работодатель обязан выдать 

работнику в день увольнения трудовую книжку (ст. 84.1 ТК РФ).  

Заключение трудового договора допускается с лицами, достигшими 

возраста шестнадцати лет.  

Лица, получившие общее образование или получающие общее 

образование и достигшие возраста пятнадцати лет, могут заключать 

трудовой договор для выполнения легкого труда, не причиняющего вреда 

их здоровью (ч. 2 ст. 63 ТК РФ). 

С согласия одного из родителей (опекуна, попечителя) и органа 

опеки трудовой договор может быть заключен с учащимися, достигшими 

четырнадцати лет, для выполнения в свободное от учебы время легкого 

труда, не причиняющего вреда их здоровью и не нарушающего процесса  

обучения (ст. 63 ТК РФ).  

Запрещается необоснованный отказ в заключении трудового 

договора (ст. 64  ТК РФ).  

       Если иное не установлено настоящим Кодексом, другими 

федеральными законами, при заключении трудового договора лицо, 

поступающее на работу, предъявляет работодателю: 

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; 

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. 

В отдельных случаях с учетом специфики работы настоящим Кодексом, 

иными федеральными законами, указами Президента Российской 

Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации 

может предусматриваться необходимость предъявления при заключении 

трудового договора дополнительных документов. 

Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы 

помимо предусмотренных настоящим Кодексом, иными федеральными 

законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями 

Правительства Российской Федерации. 

При заключении трудового договора впервые работодателем 

оформляется трудовая книжка. В случае, если на лицо, поступающее на 

работу впервые, не был открыт индивидуальный лицевой счет, 

работодателем представляются в соответствующий территориальный 

орган Пенсионного фонда Российской Федерации сведения, необходимые 

для регистрации указанного лица в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета. 

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

связи с ее утратой, повреждением или по иной причине работодатель 

обязан по письменному заявлению этого лица (с указанием причины 

отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку( ст 65 

ТК РФ). 

Работодатель обязан вести трудовые книжки на каждого работника, 

проработавшего в организации свыше пяти дней, в случае, если работа в 

этой  организации является для работника основной.  

По желанию работника сведения о работе по совместительству 

вносятся в трудовую книжку по месту основной работы на основании 

документа, подтверждающего работу по совместительству (ст. 66 ТК РФ).  



  

Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в 

двух экземплярах, каждый из  которых подписывается сторонами. Один 

экземпляр трудового договора передается работнику, другой хранится у 

работодателя. Трудовой договор, не оформленный надлежащим образом, 

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 дней со дня 

фактического допущения работника к работе. (ст. 67 ТК РФ).  

Прием на работу оформляется приказом работодателя, изданным на 

основании заключенного трудового договора. Содержание приказа 

работодателя должно соответствовать условиям заключенного трудового 

договора.  

Приказ работодателя о приеме на работу объявляется под роспись в 

трехдневный срок со дня подписания трудового договора. По требованию 

работника работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную копию 

указанного приказа. 

При приеме на работу работодатель обязан ознакомить работника с 

действующими в организации правилами внутреннего трудового 

распорядка, иными локальными нормативными актами, имеющими 

отношение к трудовой функции работника, коллективным договором. (ст. 

68 ТК РФ).  

Работодатель несёт уголовную ответственность за необоснованный 

отказ в приеме на работу лица по мотивам достижения им 

предпенсионного возраста, а равно необоснованное увольнение с работы 

такого лица по тем же мотивам. 

В случае катастрофы природного или техногенного характера, 

производственной аварии, несчастного случая на производстве, пожара, 

наводнения, голода, землетрясения, эпидемии или эпизоотии и в любых 

исключительных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные 

жизненные условия всего населения или его части работодатель имеет 

право переводить работника на срок до одного месяца на 

необусловленную трудовым договором работу в той же организации с 

оплатой труда по выполняемой работе, но, не ниже среднего заработка по 

прежней работе. Такой перевод допускается для предотвращения 

катастрофы, устранения последствий катастрофы, для предотвращения 

несчастных случаев, а также для замещения отсутствующего работника. 

(ст. 72.2 ТК РФ).  

Работодатель обязан отстранить от работы работника:  

- появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического 

или токсического опьянения,  

- не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку 

знаний и навыков в области охраны труда, 

- не прошедшего в установленном порядке обязательный 

предварительный или периодический медицинский осмотр,  

- при выявлении в соответствии с медицинским заключением 



  

противопоказаний для выполнения работником работы, обусловленной 

трудовым договором.  

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 медицинский осмотр не по своей вине, ему 

производится оплата за все время отстранения от работы как за простой 

(ст. 76 ТК РФ).  

Основаниями прекращения трудового договора являются: 

1) соглашение сторон (статья 78 Трудового Кодекса РФ); 

2) истечение срока трудового договора (статья 79 ТК РФ), за 

исключением случаев, когда трудовые отношения фактически 

продолжаются и ни одна из сторон не потребовала их прекращения; 

3) расторжение трудового договора по инициативе работника (статья 

80 ТК РФ); 

4) расторжение трудового договора по инициативе работодателя 

(статьи 71 и 81 ТК РФ); 

5) перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к 

другому работодателю или переход на выборную работу (должность); 

6) отказ работника от продолжения работы в связи со сменой 

собственника имущества организации, с изменением подведомственности 

(подчиненности) организации либо ее реорганизацией, с изменением типа 

государственного или муниципального учреждения (статья 75 ТК РФ); 

7) отказ работника от продолжения работы в связи с изменением 

определенных сторонами условий трудового договора (часть четвертая 

статьи 74 ТК РФ); 

8) отказ работника от перевода на другую работу, необходимого ему 

в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 

установленном федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, либо отсутствие у 

работодателя соответствующей работы (части третья и четвертая статьи 

73 ТК РФ); 

9) отказ работника от перевода на работу в другую местность вместе 

с работодателем (часть первая статьи 72.1 ТК РФ); 

10) обстоятельства, не зависящие от воли сторон (статья 83 ТК РФ); 

11) нарушение установленных Трудовым Кодексом Российской 

Федерации или иным федеральным законом правил заключения 

трудового договора, если это нарушение исключает возможность 

продолжения работы (статья 84 ТК РФ). 

Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, 

предусмотренным Трудовым Кодексом Российской Федерации и иными 

федеральными законами. Во всех случаях днем увольнения работника 

является последний день его работы. (ст. 77 ТК РФ).  

Трудовой договор может быть в любое время расторгнут по 



  

соглашению сторон трудового договора. (ст. 78 ТК РФ).  

Срочный трудовой договор расторгается  с  истечением срока его 

действия, о чем работник должен  быть предупрежден в письменной 

форме не менее чем за три дня до увольнения. (ст. 79 ТК РФ).  

Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив 

об этом работодателя в письменной форме за две недели.   

По соглашению между работником и работодателем трудовой 

договор может быть расторгнут и до истечения срока  предупреждения об 

увольнении. (ст. 80 ТКРФ).  

Трудовой договор может быть расторгнут работодателем в случаях: 

1) ликвидации организации либо прекращения деятельности 

индивидуальным предпринимателем; 

2) сокращения численности или штата работников организации, 

индивидуального предпринимателя; 

3) несоответствия работника занимаемой должности или 

выполняемой работе вследствие недостаточной квалификации, 

подтвержденной результатами аттестации; 

4) смены собственника имущества организации (в отношении 

руководителя организации, его заместителей и главного бухгалтера); 

5) неоднократного неисполнения работником без уважительных 

причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное 

взыскание; 

6) однократного грубого нарушения работником трудовых 

обязанностей: 

а) прогула, то есть отсутствия на рабочем месте без уважительных 

причин в течение всего рабочего дня (смены), независимо от его (ее) 

продолжительности, а также в случае отсутствия на рабочем месте без 

уважительных причин более четырех часов подряд в течение рабочего 

дня (смены); 

б) появления работника на работе (на своем рабочем месте либо на 

территории организации - работодателя или объекта, где по поручению 

работодателя работник должен выполнять трудовую функцию) в 

состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического 

опьянения; 

в) разглашения охраняемой законом тайны (государственной, 

коммерческой, служебной и иной), ставшей известной работнику в связи 

с исполнением им трудовых обязанностей, в том числе разглашения 

персональных данных другого работника; 

г) совершения по месту работы хищения (в том числе мелкого) 

чужого имущества, растраты, умышленного его уничтожения или 

повреждения, установленных вступившим в законную силу приговором 

суда или постановлением судьи, органа, должностного лица, 

уполномоченных рассматривать дела об административных 

правонарушениях; 

д) установленного комиссией по охране труда или уполномоченным 

по охране труда нарушения работником требований охраны труда, если 



  

это нарушение повлекло за собой тяжкие последствия (несчастный 

случай на производстве, авария, катастрофа) либо заведомо создавало 

реальную угрозу наступления таких последствий; 

7) совершения виновных действий работником, непосредственно 

обслуживающим денежные или товарные ценности, если эти действия 

дают основание для утраты доверия к нему со стороны работодателя; 

8) совершения работником, выполняющим воспитательные функции, 

аморального проступка, несовместимого с продолжением данной работы; 

9) принятия необоснованного решения руководителем организации 

(филиала, представительства), его заместителями и главным бухгалтером, 

повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, неправомерное 

его использование или иной ущерб имуществу организации; 

10) однократного грубого нарушения руководителем организации 

(филиала, представительства), его заместителями своих трудовых 

обязанностей; 

11) представления работником работодателю подложных документов 

при заключении трудового договора; 

12) предусмотренных трудовым договором с руководителем 

организации, членами коллегиального исполнительного органа 

организации; 

13) в других случаях, установленных ТК РФ и иными федеральными 

законами. 

Увольнение по основаниям, указанным в пунктах 2 и 3части первой 

ст. 81 ТК РФ допускается, если невозможно перевести работника с его 

согласия на другую работу.  

Не допускается увольнение работника по инициативе работодателя в 

период его временной нетрудоспособности и в период пребывания в 

отпуске (ст.81 ТК РФ).  

При принятии решения о сокращении численности или штата 

работников организации и возможном расторжении трудовых договоров с 

работниками в соответствии с пунктом 2 части первой статьи 81 

работодатель обязан в письменной форме сообщить об этом выборному 

профсоюзному органу данной организации не позднее, чем за два месяца 

до начала проведения соответствующих мероприятий. 

Увольнение работников, являющихся членами профсоюза, по п.2, п.3 

и п.5 части первой ст.81 Трудового Кодекса Российской Федерации 

производится с учетом мотивированного мнения выборного 

профсоюзного органа данной организации в соответствии со статьей 373 

ТК РФ.  

При проведении аттестации, которая может послужить основанием 

для увольнения работников в соответствии с п.3 ч.1 ст.81 Трудового 

Кодекса РФ, в состав аттестационной комиссии в обязательном порядке 

включается член комиссии от соответствующего выборного 

профсоюзного органа. (ст. 82 ТК РФ).  

Трудовой договор подлежит прекращению по следующим 

обстоятельствам, не зависящим от воли сторон:  



  

1) призыв работника на военную службу или направление его на 

заменяющую ее альтернативную гражданскую службу,  

2) восстановление на работе работника, ранее выполнявшего эту 

работу по решению  государственной инспекции труда и суда,  

3) неизбрание на должность,  

4) осуждение работника к наказанию, исключающему продолжение 

прежней работы, в соответствии с приговором суда, вступившим в 

законную силу,  

5) признание работника полностью нетрудоспособным в 

соответствии с медицинским заключением,  

6) смерть работника  либо работодателя - физического лица, а также 

признание судом работника либо работодателя - физического лица 

умершим или безвестно отсутствующим,  

7) наступление чрезвычайных обстоятельств, препятствующих 

продолжению трудовых отношений (военные действия, катастрофа, 

стихийное бедствие, крупная авария, эпидемия и другие чрезвычайные 

обстоятельства), если данное обстоятельство признано решением 

Правительства Российской Федерации или органа государственной 

власти соответствующего субъекта Российской Федерации.  

Прекращение трудового договора по основанию, указанному в 

пункте 2 ч.1. ст.83 ТК РФ , допускается, если невозможно перевести 

работника с его согласия на другую работу. При увольнении оплачивать 

все не использованные к этому моменту отпуска в полном объеме. 

  

III. ОСНОВНЫЕ ПРАВА, ОБЯЗАННОСТИ И 

ОТВЕТСТВЕННОСТЬ РАБОТОДАТЕЛЯ.  

 

Работодатель имеет право: 

- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с 

работниками в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым  

Кодексом Российской Федерации, 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 правил внутреннего трудового распорядка; 

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной 

ответственности в порядке, установленном Трудовым Кодексом 

Российской Федерации, иными федеральными законами; 

- принимать локальные нормативные акты;  

- реализовывать права, предоставленные ему законодательством о 

специальной оценке условий труда. 

Работодатель обязан: 



  

- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные 

правовые акты, содержащие нормы трудового права, локальные 

нормативные акты, условия коллективного договора, 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; 

- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам 

заработную плату в сроки, установленные в соответствии с Трудовым 

Кодексом Российской Федерации, коллективным договором, правилами 

внутреннего трудового распорядка, трудовыми договорами; 

- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный 

договор в порядке, установленном Трудовым Кодексом Российской 

Федерации; 

- предоставлять представителям работников полную и достоверную 

информацию, необходимую для заключения коллективного договора, 

соглашения и контроля за их выполнением; 

- знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой 

деятельностью; 

- своевременно выполнять предписания федерального органа 

исполнительной власти, уполномоченного на осуществление 

федерального государственного надзора за соблюдением трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих 

нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной 

власти, осуществляющих государственный контроль (надзор) в 

установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за 

нарушения трудового законодательства и иных нормативных правовых 

актов, содержащих нормы трудового права; 

- рассматривать представления соответствующих профсоюзных 

органов, иных избранных работниками представителей о выявленных 

нарушениях трудового законодательства и иных актов, содержащих 

нормы трудового права, принимать меры по устранению выявленных 

нарушений и сообщать о принятых мерах указанным органам и 

представителям; 

- создавать условия, обеспечивающие участие работников в 

управлении организацией в предусмотренных Трудовым Кодексом 

Российской Федерации, иными федеральными законами и коллективным 

договором 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 Трудовым Кодексом 

Российской Федерации, другими федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

- 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 (ст.22 ТК 

РФ); 

- предоставить работникам освобождение от работы с сохранением 

заработка для прохождения обязательной диспансеризации, проводимой в 

целях охраны здоровья: 

- не достигшие предпенсионного возраста – 1 день в 3 года; 

- находящиеся в предпенсионном возрасте или получающие пенсию – 

2 дня ежегодно. 

 

  

IV.ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ. 

Работник имеет право на: 

- заключение, изменение и расторжение трудового договора в 

порядке и на условиях, которые установлены Трудовым Кодексом 

Российской Федерации, иными федеральными законами; 

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

- рабочее место, соответствующее 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 профессий и 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, включая реализацию прав, 

предоставленных законодательством о специальной оценке условий 

труда; 

- подготовку и дополнительное профессиональное образование в 

порядке, установленном Трудовым Кодексом Российской Федерации, 

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 Трудовым 

Кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами и 

коллективным договором 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 Трудовым 

Кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами; 

- возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением 

трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, 

установленном Трудовым Кодексом Российской Федерации, иными 

федеральными законами; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами. 

Работник обязан: 

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные 

на него трудовым договором; 

- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка; 

- соблюдать трудовую дисциплину; 

- выполнять установленные нормы труда; 

- 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; 

- незамедлительно сообщить 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) (ст. 21 ТК РФ).  

- за разрешением индивидуального трудового спора о невыплате или 

неполной выплате заработной платы и других выплат, причитающихся 

работнику, он имеет право обратиться в суд в течение одного года со дня 

установленного срока выплаты указанных сумм, в том числе в случае 

невыплаты или неполной выплаты заработной платы и других выплат, 

причитающихся работнику при увольнении 

 

V. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ, ЕГО ИСПОЛЬЗОВАНИЕ, ВРЕМЯ 

ОТДЫХА. 

1. В школе установлена шестидневная рабочая неделя с одним 



  

выходным днем. 

2. Школа работает в одну смену, начало занятий в 8ч.00 мин. – в 

Красивском филиале, педагогические работники приходят в 7.45., 

рабочий день в Красивском филиале для педагогических работников 

заканчивается в 13.45,для обслуживающего персонала( женщин)  в13.30 .; 

а в МБОУ Кочетовской СОШ, Садостроевском филиале, Изосимовском 

филиале, Гололобовском филиале, Круглинском филиеле имени Героя 

Советского Союза И.А. Хромова, Глазковском филиале имени Героя 

Советского Союза Н.Н. Шерстова начало занятий- в 8 часов 30 минут. 

Заканчивается для педагогических работников   в 14.15.,для 

обслуживающего персонала( женщин) – в 14.00. В субботу рабочий день 

сокращается на 1 час. 

3. Педагогические работники школы приходят не позднее, чем за 15 

минут до начала занятий, обслуживающий персонал за - 30 минут.  

4. Рабочее время определяется Правилами внутреннего трудового 

распорядка.  

5.Администрация школы ведет учет явки на работу и ухода с работы.  

6. Учебную нагрузку на  новый учебный год устанавливает директор 

шолы по согласованию с профкомом.  

7. Расписание уроков составляется и утверждается администрацией 

по согласованию с профкомом.  

8. Педагогическим работникам там, где это возможно, 

предусматривается один свободный день в неделю для методической 

работы, для повышения квалификации.  

9. Продолжительность рабочего дня обслуживающего персонала и 

рабочих - 7 часов. Для женщин, работающих в сельской местности, 

установлена 36-часовая неделя, если для них не предусмотрена меньшая 

продолжительность рабочей недели иными законодательными актами (ст. 

92 ТК РФ). 

10. Администрация привлекает педагогических работников к 

дежурству по школе. Дежурство должно начинаться не ранее чем за 15 

мин. до начала занятий и продолжается не более 20 мин. после окончания 

уроков.  

График составляется и утверждается директором школы по 

согласованию с профкомом.  

11. Время осенних, зимних, весенних каникул, а также время летних 

каникул, не совпадающие с очередным отпуском, является рабочим 

временем педработников и обслуживающего персонала школы.  

В эти периоды они привлекаются администрацией школы к 

педагогической и организационной работе в пределах времени, не 

превышающего их учебной нагрузки (мелкий ремонт, работа на 

территории школы, дежурство и др.)  

12. Общие собрания трудового коллектива школы проводятся по 

мере необходимости, но не реже двух раз в год.  

Заседания педагогического совета проводятся один раз в учебную 

четверть. Занятия внутришкольных методических объединений учителей 



  

1 раз в четверть. Общие родительские собрания созываются не реже 2 раз 

в год, классные не реже четырех раз в год.  

13. Педагогическим и другим работникам школы запрещается:  

а) изменять по своему усмотрению расписание уроков и график 

работы,  

б) отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков и 

перемен между ними, переставлять очередность уроков,  

в) удалять учащихся с уроков,  

г) курить в помещении школы, 

д) являться на уроки без поурочных планов.  

Посторонние лица во время урока в классе, классного мероприятия 

могут присутствовать только с разрешения директора или заместителя по 

учебно- воспитательной работе.  

Входить в класс после начала урока разрешается в исключительных 

случаях только директору школы и его заместителю по учебно - 

воспитательной работе.  

14. Заработная плата выплачивается не реже двух раз в месяц (12 и 

27 числа) в сроки, установленные правилами внутреннего трудового 

распорядка МБОУ Кочетовской СОШ, коллективным договором, 

трудовым договором. 

15. Продолжительность рабочего времени: 

- лиц в возрасте до восемнадцати лет, получающих общее образование 

или среднее профессиональное образование и совмещающих в течение 

учебного года получение образования с работой, не может превышать 

половины нормы; 

- для работников (включая лиц, получающих общее образование или 

среднее профессиональное образование и работающих в период каникул) 

в возрасте от четырнадцати до пятнадцати лет – 4 часа, в возрасте от 

пятнадцати до шестнадцати лет – 5 часов, в возрасте от шестнадцати до 

восемнадцати лет – 7 часов; 

- для лиц, получающих общее образование или среднее 

профессиональное образование и совмещающих в течение учебного года 

получение образования с работой, в возрасте от четырнадцати до 

шестнадцати лет - 2,5 часа, в возрасте от шестнадцати до восемнадцати 

лет - 4 часа.  

16. Режим рабочего времени и времени отдыха педагогических и других 

работников образовательных учреждений, включающий предоставление 

выходных дней, определяется с учетом режима деятельности МБОУ 

Кочетовской СОШ и устанавливается Правилами внутреннего трудового 

распорядка, графиками работы, коллективным договором, 

разрабатываемыми в соответствии с Трудовым кодексом Российской 

Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами.  

17. Режим работы руководителя МБОУ Кочетовской СОШ, его 

заместителей, других руководящих работников определяется с учетом 



  

необходимости обеспечения руководства деятельностью МБОУ 

Кочетовской СОШ.  

18. Для педагогических работников, выполняющих свои обязанности 

непрерывно в течение рабочего дня, перерыв для приема пищи не 

устанавливается. Работникам образовательного учреждения 

обеспечивается возможность приема пищи одновременно вместе с 

обучающимися, воспитанниками или отдельно в специально отведенном 

для этой цели помещении в течении 20 минут.  

19. Выполнение педагогической работы учителями, преподавателями, 

педагогами дополнительного образования (далее - педагогические 

работники) характеризуется наличием установленных норм времени 

только для выполнения педагогической работы, связанной с 

преподавательской работой.  

Выполнение другой части педагогической работы педагогическими 

работниками, ведущими преподавательскую работу, осуществляется в 

течение рабочего времени, которое не конкретизировано по количеству 

часов.  

20. Нормируемая часть рабочего времени работников, ведущих 

преподавательскую работу, определяется в астрономических часах и 

включает проводимые уроки (учебные занятия) (далее - учебные занятия) 

независимо от их продолжительности и короткие перерывы (перемены) 

между каждым учебным занятием, установленные для обучающихся, в 

том числе "динамический час" для обучающихся I класса. При этом 

количеству часов установленной учебной нагрузки соответствует 

количество проводимых указанными работниками учебных занятий 

продолжительностью, не превышающей 45 минут.  

Конкретная продолжительность учебных занятий, а также перерывов 

(перемен) между ними предусматривается Уставом и локальным актом 

МБОУ Кочетовской СОШ с учетом соответствующих санитарно-

эпидемиологических правил и нормативов (СанПиН), утвержденных в 

установленном порядке. Выполнение преподавательской работы 

регулируется расписанием учебных занятий.  

21. Другая часть педагогической работы работников, ведущих 

преподавательскую работу, требующая затрат рабочего времени, которое 

не конкретизировано по количеству часов, вытекает из их должностных 

обязанностей, предусмотренных Уставом МБОУ Кочетовской СОШ,  

тарифно-квалификационными (квалификационными) характеристиками, 

и регулируется графиками и планами работы, в т.ч. личными планами 

педагогического работника.  

22.Периодические кратковременные дежурства в школе в период 

образовательного процесса, которые при необходимости могут 

организовываться в целях подготовки к проведению занятий, наблюдения 

за выполнением режима дня обучающимися, воспитанниками, 

обеспечения порядка и дисциплины в течение учебного времени, в том 

числе во время перерывов между занятиями, устанавливаемых для 

отдыха обучающихся, воспитанников различной степени активности, 



  

приема ими пищи. При составлении графика дежурств педагогических 

работников в образовательном учреждении в период проведения учебных 

занятий, до их начала и после окончания учебных занятий, режим 

рабочего времени каждого педагогического работника в соответствии с 

расписанием учебных занятий, общим планом мероприятий, другие 

особенности работы с тем, чтобы не допускать случаев длительного 

дежурства педагогических работников, дежурства в дни, когда учебная 

нагрузка отсутствует или незначительна. В дни работы к дежурству по 

школе педагогические работники привлекаются не ранее чем за 15 минут 

до начала учебных занятий и не позднее 20 минут после окончания их 

последнего учебного занятии.  

   23.   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 др.). .  

24.Режим рабочего времени служащих и рабочих определяется 40-

часовой рабочей неделей  или сменами (для сторожей) в пределах 

допустимого рабочего времени. Одна смена через две с  19.00 до 7.00. 

25. При составлении расписаний учебных занятий МБОУ Кочетовская 

СОШ обязана исключить нерациональные затраты времени 

педагогических работников, ведущих преподавательскую работу, с тем, 

чтобы не нарушалась их непрерывная последовательность и не 

образовывались длительные перерывы (так называемые "окна"), которые 

в отличие от коротких перерывов (перемен) между каждым учебным 

занятием, установленных для обучающихся, воспитанников, рабочим 

временем педагогических работников не являются.  

26. Режим рабочего времени всех работников в каникулярный период 

регулируется локальными актами образовательного учреждения и 

графиками работ с указанием их характера.  

27. Периоды отмены учебных занятий (образовательного процесса) для 

обучающихся, воспитанников по санитарно-эпидемиологическим, 

климатическим и другим основаниям являются рабочим временем 

педагогических и других работников образовательного учреждения.  

28. В периоды отмены учебных занятий (образовательного процесса) в 

отдельных классах (группах) либо в целом по образовательному 

учреждению по санитарно-эпидемиологическим, климатическим и 

другим основаниям учителя и другие педагогические работники 

привлекаются к учебно-воспитательной, методической, организационной 

работе.   

29. Учет рабочего времени сотрудников школы определяется табелем 

учета рабочего времени сотрудников, который ведут заместитель 

директора по УВР (для педагогических работников) и завхоз (для 

административно-технического персонала).  

 

VI. МЕРЫ ПООЩРЕНИЯ. 



  

Работодатель поощряет работников, добросовестно исполняющих 

трудовые  обязанности (объявляет благодарность, выписывает премию, 

награждает ценным подарком, почетной грамотой, представляет к званию 

«лучший по профессии»). (ст.191 ТК РФ).  

 

 

VII. МЕРЫ ВЗЫСКАНИЯ И ПОРЯДОК ИХ ПРИМЕНЕНИЯ . 

За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение 

или  ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на 

него трудовых обязанностей, работодатель имеет право применять 

следующие дисциплинарные взыскания:  

-замечание,  

- выговор,  

 - увольнение по соответствующим основаниям (ст. 192 ТК РФ).  

       До применения  дисциплинарного взыскания  работодатель должен 

затребовать от работника объяснение в письменной форме. В случае 

отказа работника дать указанное объяснение, составляется 

соответствующий акт  по истечении 2 рабочих дней после его 

затребования( статья 193 ТК РФ). 

         Отказ работника дать объяснение не является препятствием для 

применения дисциплинарного взыскания.  

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.  

Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного 

взыскания за несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение 

обязанностей, установленных законодательством Российской Федерации 

о противодействии коррупции, 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. Дисциплинарное 

взыскание за несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение 

обязанностей, установленных законодательством Российской Федерации 

о противодействии коррупции, не может быть применено позднее трех 

лет со дня совершения проступка. В указанные сроки не включается 

время производства по уголовному делу. 

За каждый дисциплинарный проступок может быть применено 

только одно дисциплинарное взыскание.  

Приказ работодателя о применении дисциплинарного взыскания 

объявляется работнику под расписку в течение трех рабочих дней со дня 

издания. 

 В случае отказа работника подписать указанный приказ 

составляется  соответствующий акт.  

Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 

государственной инспекции труда и (или) в органах по рассмотрению 



  

индивидуальных трудовых споров (ст. 193 ТК РФ).  

Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания 

работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то 

он считается не имеющим дисциплинарного взыскания.  

Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного 

взыскания имеет право снять с работника по собственной инициативе, 

просьбе самого работника, ходатайству непосредственного руководителя 

или представительного органа работников. (ст.194 ТК РФ).  
 


