
 

 

 

 
Приложение №1 

 

 

Правила внутреннего трудового распорядка  

для работников МБОУ г. Мурманска СОШ № 53 

 

I. Общие положения 
1.1. Правила внутреннего трудового распорядка способствуют укреплению трудовой дисци-

плины, рациональному использованию рабочего времени, повышению результативности 

труда, высокому качеству работы, обязательны для исполнения всеми работниками общеоб-

разовательного учреждения. 

1.2. Каждый работник общеобразовательного учреждения несет ответственность за качество 

общего образования и его соответствие государственным образовательным стандартам, 

за соблюдение трудовой и производственной дисциплины. 

1.3. Вопросы, связанные с применением правил внутреннего трудового распорядка, решают-

ся руководством общеобразовательного учреждения в пределах предоставленных ему прав, 

а в случаях, предусмотренных действующим законодательством, совместно или 

по согласованию с профсоюзным комитетом. 

 

II. Порядок приема, перевода и увольнения работников 
2.1. Для работников общеобразовательного учреждения работодателем является общеобра-

зовательное учреждение. 

2.2. Прием на работу и увольнение работников общеобразовательного учреждения осу-

ществляет директор общеобразовательного учреждения. 

2.3. В том случае, когда педагогические работники принимаются на работу по контракту, 

контракт заключается на срок не менее двух лет. Решение о продлении контракта или его 

расторжении принимается директором общеобразовательного учреждения в соответствии 

с Трудовым кодексом Российской Федерации и доводится до сведения работника не позднее 

июня текущего года. 

2.4. На педагогическую работу принимаются лица, имеющие необходимую профессиональ-

но-педагогическую квалификацию, соответствующую требованиям квалификационной ха-

рактеристики по должности и полученной специальности, подтвержденной документами 

об образовании. 

2.5. К педагогической деятельности НЕ допускаются лица: 

2.5.1.1 лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с всту-

пившим в законную силу приговором суда; 

2.5.1.2 имеющие или имевшие судимость, подвергавшиеся уголовному преследованию (за 

исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по реабили-

тирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и досто-

инства личности (за исключением незаконной госпитализации в медицинскую организацию, 

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

неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, 

здоровья населения и общественной нравственности, основ конституционного строя и без-

опасности государства, мира и безопасности человечества, а также против общественной 

безопасности, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 2.5.2; 

2.5.1.3 имеющие неснятую или непогашенную судимость за иные умышленные тяжкие и 

особо тяжкие преступления, не указанные в пункте 2.5.1.2; 

2.5.1.4 признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке; 
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2.5.1.5 имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым федеральным ор-

ганом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной 

политики и нормативно-правовому регулированию в области здравоохранения. 

2.5.2 Лица из числа указанных в пункте 2.5.1.2  имевшие судимость за совершение преступ-

лений небольшой тяжести и преступлений средней тяжести против жизни и здоровья, свобо-

ды, чести и достоинства личности (за исключением незаконной госпитализации в медицин-

скую организацию, оказывающую психиатрическую помощь в стационарных условиях, и 

клеветы), семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственно-

сти, основ конституционного строя и безопасности государства, мира и безопасности чело-

вечества, а также против общественной безопасности, и лица, уголовное преследование в от-

ношении которых по обвинению в совершении этих преступлений прекращено по нереаби-

литирующим основаниям, могут быть допущены к педагогической деятельности при нали-

чии решения комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав, созданной высшим 

исполнительным органом государственной власти субъекта Российской Федерации, о допус-

ке их к педагогической деятельности. 

2.6. При приеме на работу (заключение трудового договора) работник обязан представить 

администрации следующие документы: 

– медицинское заключение о состоянии здоровья; 

– паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

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

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

или работник поступает на работу на условиях совместительства.  
   

– документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифи-

цированного) учета, в том числе в форме электронного документа. 

При заключении трудового договора впервые работодателем оформляется трудовая 

книжка, за исключением случаев, если в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иным феде-

ральным законом трудовая книжка на работника не оформляется. 

В случае, если на лицо, поступающее на работу впервые, не был открыт индивидуаль-

ный лицевой счет, работодателем представляются в соответствующий территориальный ор-

ган Пенсионного фонда Российской Федерации сведения, необходимые для регистрации ука-

занного лица в системе индивидуального (персонифицированного) учета.  

При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу в Учреждение, 

обязано предъявить справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного 

преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим осно-

ваниям, выданную в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом 

исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государ-

ственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел. 

            – документы воинского учета — для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву 

            на военную службу; 

            – документ о соответствующем образовании. Прием на работу без перечисленных 

            выше документов не допускается. 

2.7. Запрещается требовать от лиц при приеме на работу документы, представление которых 

не предусмотрено законодательством. 

2.8. Прием на работу оформляется подписанием трудового договора (контракта) 

в письменной форме между работником и представителем администрации. В случаях, уста-

новленных Трудовым кодексом РФ, при заключении трудового договора лицо, поступающее 

на работу, предъявляет работодателю сведения о трудовой деятельности вместе с трудовой 

книжкой или взамен ее. Сведения о трудовой деятельности могут использоваться также для 

исчисления трудового стажа Работника, внесения записей в его трудовую книжку (в случаях, 

если в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иным федеральным законом на Работника ве-

consultantplus://offline/ref=54EED05E52F2719568E67A5B57D2360E14AEE69EF7A8222C2677F1A629BCD2400257986255FFD622k9uBJ
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дется трудовая книжка) и осуществления других целей в соответствии с законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

2.9. После подписания трудового договора (контракта) администрация издает приказ 

о приеме на работу, который доводится до сведения работника под расписку в трехдневный 

срок со дня подписания трудового договора (контракта). 

В нем должны быть указаны наименование должности в соответствии с Единым тарифика-

ционным справочником работ и профессий рабочих, квалификационным справочником 

должностей служащих или штатным расписанием и условия оплаты труда. 

2.10. При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель обязан озна-

комить работника под роспись с правилами внутреннего трудового распорядка, иными ло-

кальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью 

работника, коллективным договором. 

2.11. На всех работников, проработавших свыше 5 дней, ведутся трудовые книжки в уста-

новленном порядке, в случае, когда работа у данного работодателя является для работника 

основной, за исключением случаев, если в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иным фе-

деральным законом трудовая книжка на работника не ведется. 

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

утратой, повреждением или по иной причине работодатель обязан по письменному заявле-

нию этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудо-

вую книжку, за исключением случаев, если в соответствии с Трудовым Кодексом РФ, иным 

федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется. 

2.12. На каждого работника общеобразовательного учреждения ведется личное дело, которое 

состоит из личного листка по учету кадров, автобиографии, копии документа 

об образовании, материалов по результатам аттестации. После увольнения работника его 

личное дело хранится в общеобразовательном учреждении бессрочно. 

2.13. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, преду-

смотренным законодательством (ст. 73, 75, 78, 80, 81, 83, 84, 336  Трудового кодекса Россий-

ской Федерации). Работники имеют право расторгнуть трудовой договор, предупредив пись-

менно администрацию общеобразовательного учреждения за две недели. Прекращение тру-

дового договора оформляется приказом по общеобразовательному учреждению. В силу ста-

тьи 292 ТК РФ, работник, заключивший трудовой договор на срок до двух месяцев, обязан в 

письменной форме предупредить работодателя за три календарных дня о досрочном растор-

жении трудового договора. 

2.14. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день рабо-

ты 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).  

В день прекращения трудового договора Работодатель обязан выдать Работнику тру-

довую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у данного Работодателя. 

Если в день прекращения трудового договора выдать Работнику трудовую книжку 

или предоставить сведения о трудовой деятельности у данного Работодателя невозможно в 

связи с отсутствием Работника либо его отказом от их получения, Работодатель обязан 

направить Работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать 

согласие на отправление ее по почте или направить Работнику по почте заказным письмом с 

уведомлением сведения о трудовой деятельности за период работы у данного Работодателя 

на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом. Со дня направления указанных 

уведомления или письма Работодатель освобождается от ответственности за задержку выда-

чи трудовой книжки или предоставления сведений о трудовой деятельности у данного Рабо-

тодателя. 

По письменному обращению Работника, не получившего трудовой книжки после 

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

Работника, а в случае, если в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иным федеральным за-
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коном на Работника не ведется трудовая книжка, по обращению Работника (в письменной 

форме или направленному в порядке установленном Работодателем, по адресу электронном 

почты Работодателя), не получившего сведений о трудовой деятельности у данного Работо-

дателя после увольнения, Работодатель обязан выдать их не позднее трех рабочих дней со 

дня обращения Работника способом, указанным в его обращении (на бумажном носителе, 

заверенные надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного уси-

ленной квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у Работодателя).  

Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о трудовой деятельно-

сти об основании и причине увольнения вносится в точном соответствии с Трудовым кодек-

сом РФ или иным федеральным законом и со ссылкой на соответствующие статью, часть 

статьи, пункт статьи Трудового кодекса РФ или иного федерального закона. 

2.15. Работодатель формирует в электронном виде основную информацию о трудовой дея-

тельности и трудовом стаже каждого Работника (далее – сведения о трудовой деятельности) 

и представляет ее в порядке, установленном законодательством Российской Федерации об 

индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного стра-

хования, для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда РФ. 

В сведения о трудовой деятельности включается информация: 

- о Работнике; 

- месте его работы; 

- его трудовой функции; 

- переводах Работника на другую постоянную работу; 

- увольнении Работника с указанием основания и причины прекращения трудового 

договора; 

- другая информация, предусмотренная Трудовым кодексом РФ, иным федеральным 

законом. 

2.16. Работодатель обязан предоставить Работнику (за исключением случаев, если на Работ-

ника ведется трудовая книжка) сведения о трудовой деятельности за период работы у Рабо-

тодателя способом, указанным в заявлении Работника (на бумажном носителе, заверенные 

надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного усиленной ква-

лифицированной электронной подписью (при ее наличии у Работодателя), поданном в пись-

менной форме или направленном в порядке, установленном Работодателем, по адресу элек-

тронной почты Работодателя secretary@sch53.ru 

- в период работы – не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления; 

- при увольнении – в день прекращения трудового договора. 

При использовании электронной почты работодателя - secretary@sch53.ru работник 

направляет отсканированное заявление, в котором содержится: 

- наименование работодателя; 

- должностное лицо, на имя которого направлено заявление (директор); 

- просьба о направлении в форме электронного документа сведе6ний о трудовой дея-

тельности у работодателя; 

- адрес электронной почты работника; 

- собственноручная подпись работника; 

- дата написания заявления. 

Сведения о трудовой деятельности не предоставляются работнику, если в отношении 

него ведется трудовая книжка в соответствии со статьей 66 Трудового кодекса. 

2.17. В случае выявления Работником неверной или неполной информации в сведениях о 

трудовой деятельности, представленных Работодателем для хранения в информационных 
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ресурсах Пенсионного фонда РФ, Работодатель по письменному заявлению Работника обя-

зан исправить или дополнить сведения о трудовой деятельности и представить их в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации об индивидуальном (персонифи-

цированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования, для хранения в ин-

формационных ресурсах Пенсионного фонда РФ.  

2.18. Лицо, имеющее стаж работы по трудовому договору, может получать сведения о трудо-

вой деятельности: 

- у работодателя по последнему месту работы (за период работы у данного работода-

теля) на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме элек-

тронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной под-

писью (при ее наличии у работодателя); 

- в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных 

услуг на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом; 

- в Пенсионном фонде Российской Федерации на бумажном носителе, заверенные 

надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью; 

- с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг в фор-

ме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электрон-

ной подписью. 

По письменному заявлению Работника Работодатель обязан не позднее трех рабочих 

дней со дня подачи этого заявления выдать Работнику трудовую книжку (за исключением 

случаев, если в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иным федеральным законом трудо-

вая книжка на Работника не ведется) в целях его обязательного социального страхования 

(обеспечения), копии документов, связанных с работой (копии приказа о приеме на работу, 

приказов о переводах на другую работу, приказа об увольнении с работы; выписки из трудо-

вой книжки (за исключением случаев, если в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иным 

федеральным законом трудовая книжка на Работника не ведется); справки о заработной пла-

те, о начисленных и фактически уплаченных страховых взносах на обязательное пенсионно-

го страхование, о периоде работы у данного Работодателя и другое). Копии документов, свя-

занных с работой, должны быть заверены надлежащим образом и предоставляться Работнику 

безвозмездно. 

2.19. Сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 Трудового кодекса РФ) у данного Рабо-

тодателя предоставляются Работнику в порядке, установленном статьями 66.1 и 84.1 Трудо-

вого кодекса РФ. 

2.20. Сведения о поощрении работника вносятся в его бумажную трудовую книжку (в случае 

ее ведения). В электронную трудовую книжку такие сведения не вносятся. В случае обраще-

ния работника с просьбой предоставить сведения о поощрении, согласно статье 62 Трудово-

го кодекса РФ, работнику выдаются по его выбору: 

- копии приказов о поощрениях и награждениях; 

- справка с перечнем фактов поощрения и награждения, указанием оснований, ссыл-

ками на приказы, на основании которых работник был поощрен или награжден. 

III. Основные обязанности работников 

 

3.1. Работник имеет право на: 

- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, кото-
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рые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

- рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны тру-

да и условиям, предусмотренным коллективным договором; 

- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей ква-

лификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы; 

- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, 

сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, предо-

ставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых 

ежегодных отпусков; 

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

чем месте; 

- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в по-

рядке, установленном настоящим Кодексом, иными федеральными законами; 

- объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них для 

защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 

- участие в управлении организацией в предусмотренных Трудовым кодексом РФ, 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 зако-

ном способами; 

- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на забастов-

ку, в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

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

компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральны-

ми законами. 

 

Работник обязан: 

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым до-

говором; 

- строго выполнять учебный режим, распоряжения администрации школы, обязанности, воз-

ложенные на них уставом школы, положениями и должностными инструкциями; 

- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка; 

- соблюдать трудовую дисциплину – основу порядка в школе, вовремя приходить на работу, 

соблюдать установленную продолжительность рабочего времени, максимально используя 

его для творческого и эффективного выполнения возложенных на них обязанностей, воздер-

живаться от действий, мешающих другим работникам выполнять свои трудовые обязанно-

сти, своевременно и точно исполнять распоряжения администрации;  

- всемерно стремиться к повышению качества выполняемой работы, не допускать упущений 

в ней, строго соблюдать исполнительскую дисциплину, постоянно проявлять творческую 

инициативу, направленную на достижение высоких результатов трудовой деятельности; 

- выполнять установленные нормы труда; 
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- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

- соблюдать требования производственной санитарии, гигиены, противопожарной охраны, 

предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями; 

- быть всегда внимательными к детям, вежливыми с родителями учащихся и членами кол-

лектива; 

- систематически повышать свой теоретический, методический и культурный уровень, дело-

вую квалификацию; 

- быть примером достойного поведения и высокого морального долга на работе, в быту и 

общественных местах, соблюдать правила общежития; 

- содержать свое рабочее место в чистоте и порядке, соблюдать установленный порядок хра-

нения материальных ценностей и документов; 

- бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, 

находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность это-

го имущества) и других работников; 

- экономно расходовать материалы, топливо, электроэнергию, воспитывать у обучающихся 

(воспитанников) бережное отношение к имуществу; 

- незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю о воз-

никновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности иму-

щества работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у работодателя, ес-

ли работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества); 

- проходить в установленные сроки периодические медицинские осмотры. 

 

3.2. Педагогические работники общеобразовательного учреждения несут полную ответ-

ственность за жизнь и здоровье детей во время проведения уроков, внеклассных 

и внешкольных мероприятий, организуемых общеобразовательным учреждением. Обо всех 

случаях травматизма обучающихся работники общеобразовательного учреждения обязаны 

немедленно сообщить администрации. 

3.3. Приказом директора общеобразовательного учреждения в дополнение к учебной работе 

на учителей может быть возложено классное руководство, заведование учебными кабинета-

ми, учебно-опытными участками, выполнение обязанностей мастера учебных мастерских, 

организация трудового обучения, а также выполнение других образовательных функций. 

 

IV. Основные обязанности администрации 

 

4.1. Работодатель имеет право: 

- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на усло-

виях, которые установлены Трудовым кодексом 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 работода-

теля, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и других ра-

ботников, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка; 

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

- принимать локальные нормативные акты (за исключением работодателей - физических лиц, 

не являющихся индивидуальными предпринимателями); 
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- создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих интересов 

и вступать в них; 

- создавать производственный совет (за исключением работодателей - физических лиц, не 

являющихся индивидуальными предпринимателями) - совещательный орган, образуемый на 

добровольной основе из числа работников данного работодателя, имеющих, как правило, до-

стижения в труде, для подготовки предложений по совершенствованию производственной 

деятельности, отдельных производственных процессов, внедрению новой техники и новых 

технологий, повышению производительности труда и квалификации работников. Полномо-

чия, состав, порядок деятельности производственного совета и его взаимодействия с работо-

дателем устанавливаются локальным нормативным актом. К полномочиям производственно-

го совета не могут относиться вопросы, решение которых в соответствии с федеральными 

законами отнесено к исключительной компетенции органов управления организации, а также 

вопросы представительства и защиты социально-трудовых прав и интересов работников, ре-

шение которых в соответствии с Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами 

отнесено к компетенции профессиональных союзов, соответствующих первичных профсо-

юзных организаций, иных представителей работников. Работодатель обязан информировать 

производственный совет о результатах рассмотрения предложений, поступивших от произ-

водственного совета, и об их реализации; 

- реализовывать права, предоставленные ему законодательством о специальной оценке усло-

вий труда. 

Работодатель обязан: 

- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие 

нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, со-

глашений и трудовых договоров; 

- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

- обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным норматив-

ным требованиям охраны труда; 

- обеспечивать соблюдение работниками общеобразовательного учреждения обязанностей, 

возложенных на них уставом общеобразовательного учреждения и правилами внутреннего 

трудового распорядка; 

- создать условия для улучшения качества работы, своевременно подводить итоги, поощрять 

передовых работников с учетом мнения трудового коллектива, Совета общеобразовательно-

го учреждения, повышать роль морального и материального стимулирования труда, создать 

трудовому коллективу необходимые условия для выполнения ими своих полномочий; 

- способствовать созданию в трудовом коллективе деловой творческой обстановки, поддер-

живать и развивать инициативу и активность работников; обеспечивать их участие в управ-

лении общеобразовательного учреждения, в полной мере используя собрания трудового кол-

лектива, производственные совещания и различные формы общественной самодеятельности;  

- своевременно рассматривать замечания работников; правильно организовать труд работни-

ков общеобразовательного учреждения в соответствии с их специальностью и квалификаци-

ей, закрепить за каждым из них определенное место для образовательной деятельности; 

- обеспечить исправное состояние оборудования, охрану здоровья и безопасные условия тру-

да; 

- обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и 

иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей; 

обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_341927/b38f68636a6fea32ed01c714b351d5926d31b68b/#dst100022
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- обеспечивать систематическое повышение профессиональной квалификации работников 

общеобразовательного учреждения, проводить аттестацию педагогических работников, со-

здавать необходимые условия для совмещения работы с обучением в учебных заведениях; 

- обеспечить соблюдение трудовой и производственной дисциплины, своевременно приме-

нять меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины, учитывая при этом мнение 

коллектива; 

- не допускать к исполнению своих обязанностей в данный рабочий день работника, появив-

шегося на работе в нетрезвом состоянии, принять к нему соответствующие меры согласно 

действующему законодательству; 

- создать нормальные санитарно-гигиенические условия (освещенность рабочего места, тем-

пературный режим, электробезопасность и т.д.); 

- своевременно производить ремонт общеобразовательного учреждения, добиваться эффек-

тивной работы технического персонала; 

- обеспечивать сохранность имущества общеобразовательного учреждения; 

- контролировать знание и соблюдение работниками всех требований инструкций по технике 

безопасности, правил пожарной безопасности; 

- принимать меры к своевременному обеспечению школы необходимым оборудованием, 

учебными пособиями, хозяйственным инвентарем; 

- неуклонно соблюдать законодательство о труде, правила охраны труда, улучшать условия 

работы; 

- организовать горячее питание учащихся и сотрудников школы; 

- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, 

установленные в соответствии с Трудовым кодексом РФ, коллективным договором, прави-

лами внутреннего трудового распорядка, трудовыми договорами; 

- обеспечивать систематический контроль за соблюдением условий оплаты труда работников 

и расходованием фонда заработной платы; чутко относиться к повседневным нуждам работ-

ников общеобразовательного учреждения, обеспечивать предоставление им установленных 

льгот и преимуществ, при возможности содействовать улучшению их жилищно-бытовых 

условий; 

- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, уста-

новленном Трудовым кодексом РФ; 

- предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, необходи-

мую 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, упол-

номоченного на осуществление федерального государственного надзора за соблюдением 

трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы тру-

дового права, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих госу-

дарственный 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; 
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- создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией в 

предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами и коллективным 

договором формах; 

- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых обязан-

ностей; 

- осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном 

федеральными законами; 

- возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых обязанно-

стей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые установле-

ны Трудовым кодексом РФ, другими федеральными законами и иными нормативными пра-

вовыми актами Российской Федерации; 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, в том чис-

ле законодательством о специальной оценке условий труда, и иными нормативными право-

выми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашения-

ми, локальными нормативными актами и трудовыми договорами. 

 

4.2. Администрация общеобразовательного учреждения несет ответственность за жизнь 

и здоровье обучающихся во время пребывания их в школе и участия в мероприятиях, орга-

низуемых общеобразовательным учреждением. Обо всех случаях травматизма сообщать 

в соответствующие органы образования в установленном порядке. 

 

V. Права 
5.1. Педагогические работники имеют право работать по совместительству в других органи-

зациях, учреждениях в свободное от основной работы время, но не в ущерб основной работе. 

5.2. Административные и педагогические работники добровольно проходят раз в пять лет 

аттестацию на соответствие квалификационной категории  согласно Положению 

об аттестации педагогических и руководящих работников. Административные и педагогиче-

ские работники, не имеющих квалификационной  категории, обязаны проходить аттестацию 

с целью подтверждения занимаемой должности раз в 5 лет согласно Положению об аттеста-

ции педагогических и руководящих работников. 

5.3. Административные и педагогические работники обязаны повышать свой профессиональ-

ный уровень не реже, чем раз в 3 года. 

 

VI. Рабочее время и его использование 
6.1. Рабочее время педагогических работников определяется учебным расписанием 

и должностными обязанностями, возлагаемыми на них уставом общеобразовательного учре-

ждения и правилами внутреннего трудового распорядка. 

6.2. Учебную нагрузку педагогических работников устанавливает директор общеобразова-

тельного учреждения с учетом мнения трудового коллектива до ухода работника в отпуск. 

При этом необходимо учитывать: 

А) объем учебной нагрузки устанавливается исходя из принципов преемственности 

с учетом квалификации учителей и объема учебной нагрузки; 

Б) объем учебной нагрузки больше или меньше нормы часов за ставку заработной 

платы устанавливается только с письменного согласия работника; 

В) объем учебной нагрузки должен быть стабильным на протяжении всего учебного 

года, уменьшение его возможно только при сокращении числа обучающихся и класс-

комплектов. Педагогическим работникам  там, где возможно,  предусматривается один сво-

бодный день в неделю для методической работы и повышения квалификации. 

6.3. Администрация общеобразовательного учреждения обязана организовать учет явки ра-

ботников школы на работу и ухода с работы. 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_341927/b38f68636a6fea32ed01c714b351d5926d31b68b/#dst100027
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6.4. Продолжительность рабочего дня обслуживающего персонала и рабочих определяется 

графиком сменности, который должен быть объявлен работникам под расписку и вывешен 

на видном месте не позднее чем за 1 месяц до введения его в действие. 

6.5. Работа в праздничные дни запрещена. Привлечение отдельных работников общеобразо-

вательного учреждения (учителей, воспитателей и др.) к дежурству в выходные 

и праздничные дни допускается в исключительных случаях, предусмотренных законодатель-

ством, по письменному приказу директора общеобразовательного учреждения. 

6.6. Дни отдыха за дежурство или работу в выходные и праздничные дни предоставляются 

в порядке, предусмотренном действующим законодательством, в каникулярное время, 

не совпадающее с очередным отпуском. 

6.7. Время каникул, несовпадающих с очередным отпуском, является рабочим временем пе-

дагогических работников. В эти периоды они привлекаются администрацией общеобразова-

тельного учреждения к педагогической и организационной работе. 

6.8. В каникулярное время учебно-вспомогательный и обслуживающий персонал общеобра-

зовательного учреждения привлекается к выполнению хозяйственных работ, не требующих 

специальных знаний, в пределах установленного им рабочего времени. 

6.9. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответ-

ствии с графиком отпусков, утвержденным работодателем с учетом мнения выборного орга-

на первичной профсоюзной организации не позднее,  чем за две недели до наступления ка-

лендарного года. Отпуска педагогическим работникам общеобразовательного учреждения, 

как правило, предоставляются в период летних каникул. 

   

6.10. Предоставление отпуска директору школы оформляется приказом 

по соответствующему органу образования, другим работникам – приказом 

по общеобразовательному учреждению. 

6.11. Администрация привлекает педагогических работников, в том числе педагогов-

организаторов ОБЖ, к дежурству по школе. Дежурство начинается не ранее чем за 30 минут 

до начала занятий и продолжается не раньше 20 минут после окончания уроков по расписа-

нию.  

Дежурный учитель приходит в школу за 20 минут до начала занятий и не позднее 20 

минут после окончания их последнего занятия. Все учителя, также, приходят за 20 минут до 

начала занятий. 

Учитель, ведущий урок, обязан сопровождать детей в столовую и обеспечить культу-

ру поведения учащихся за столом. 

Учитель ДОЛЖЕН: 

А) соблюдать инструкцию дежурства по школе; 

Б) сопровождать учащихся в раздевалку; 

В) обеспечить чистоту в кабинете на протяжении всех проводимых им уроков; 

Дежурный учитель по этажу отвечает за порядок, чистоту и сохранность школьного имуще-

ства. График дежурства составляется на четверть и утверждается директором школы по со-

гласованию с профсоюзным комитетом. График вывешивается на видном месте. 

6.12. Время осенних, зимних и весенних каникул, а также время летних каникул, не совпа-

дающие с очередным отпуском, является рабочим временем педагогических работников. В 

эти периоды они привлекаются администрацией школы к педагогической и организационной 

работе в пределах времени, не превышающего их учебной нагрузки до начала каникул. 

6.13. Общие собрания трудового коллектива школы проводятся по мере необходимости, но 

не реже двух раз в год. Заседание педагогического совета проводятся, как правило, один раз 

в учебную четверть. Занятия внутришкольных методических объединений учителей и воспи-

тателей проводятся не чаще двух раз в учебную четверть. Общие родительские собрания со-

зываются не реже двух раз в год, классные – не реже четырех раз в год. 

6.14. Общие собрания трудового коллектива, заседания педагогического совета и занятия 

внутришкольных методических объединений должны продолжаться, как правило, не более 
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2-х часов; родительские собрания не более 1,5 часов, собрания школьников и заседания ор-

ганизаций школьников – 1 час, занятия кружков, секций – от 45 минут до 1,5 часов. 

6.15. Педагогическим и другим работникам общеобразовательного учреждения ЗАПРЕЩА-

ЕТСЯ: 

А) Изменять по своему усмотрению расписание и место работы, заменять друг друга 

без ведома администрации общеобразовательного учреждения; 

Б) Отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков и перемен; удалять 

обучающихся с уроков; 

В) Курить в помещениях и на территории общеобразовательного учреждения;  

Г) Отвлекать педагогических работников в учебное время от их непосредственной ра-

боты для проведения разного рода мероприятий, не связанных с производственной деятель-

ностью; 

Д) Созывать в рабочее время собрания, заседания, совещания по общественным де-

лам. 

6.16. Посторонние лица могут присутствовать во время урока в классе только с разрешения 

директора и его заместителей. Вход в класс после начала урока разрешается только директо-

ру общеобразовательного учреждения и его заместителям. 

 

VII. Поощрение за успехи в работе 
7.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в обучении и воспитании де-

тей, продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде и за другие достижения 

применяются следующие поощрения: 

-объявление благодарности с занесением в трудовую книжку; 

-выдача премий; 

-награждение ценным подарком; 

-награждение почетными грамотами. 

В школе могут применяться и другие поощрения. 

7.2. За особые заслуги работники общеобразовательного учреждения представляются 

в вышестоящие органы для награждения правительственными наградами, установленными 

для работников народного образования, и присвоения почетных званий. 

7.3. При применении мер поощрения обеспечивается сочетание материального и морального 

стимулирования труда. Поощрения объявляются в приказе, доводятся до сведения всего кол-

лектива и заносятся в трудовую книжку. 

7.4. При применении морального и материального поощрения, при представлении работни-

ков к государственным наградам и почетным званиям учитывается мнение трудового кол-

лектива, совета общеобразовательного учреждения. 

 

VIII. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 
8.1. Нарушение трудовой дисциплины, т. е. неисполнение или ненадлежащее исполнение 

по вине работника обязанностей, возложенных на него трудовым договором (контрактом), 

уставом общеобразовательного учреждения, правилами внутреннего трудового распорядка, 

должностными инструкциями, влечет за собой применение мер дисциплинарного 

и общественного воздействия, а также применение мер, предусмотренных действующим за-

конодательством . 

8.2. За нарушение трудовой дисциплины администрация применяет следующие дисципли-

нарные взыскания: 

-замечание; 

-выговор; 

-увольнение. 

8.3. Увольнение в качестве взыскания может быть применено за систематическое неиспол-

нение работником без уважительных причин обязанностей, возложенных на него трудовым 

договором (контрактом), уставом общеобразовательного учреждения и правилами внутрен-
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него трудового распорядка. За прогул, то есть отсутствие на рабочем месте без уважитель-

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

сти, а также в случае отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более четырех 

часов подряд в течение рабочего дня (смены) администрация общеобразовательного учре-

ждения применяет дисциплинарное взыскание, предусмотренное выше. В соответствии 

с действующим законодательством о труде работник может быть уволен за совершение амо-

рального поступка, не совместимого с дальнейшим выполнением трудовых функций. 

К дисциплинарным взысканиям, в частности, относится увольнение работника по основани-

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

336 или статьей 348.11 Трудового кодекса РФ, а также пунктом 7, 7.1 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 ме-

сту работы и в связи с исполнением им трудовых обязанностей. 

8.4. За совершение дисциплинарного проступка работодатель имеет право применить только 

дисциплинарные взыскания, предусмотренные законом. 

8.5. Дисциплинарные взыскания на директора накладываются органом управления образова-

нием, который имеет право его назначать и увольнять. 

8.6. До применения взыскания от нарушителей трудовой дисциплины должны быть потребо-

ваны объяснения в письменной форме. Отказ работника дать объяснение не может служить 

препятствием для применения дисциплинарного взыскания.  

Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаруже-

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

времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников. 

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня 

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

тельности или аудиторской проверки - позднее двух лет со дня его совершения. В указанные 

сроки не включается время производства по уголовному делу. Согласно дополнениям, вне-

сенным в часть четвертую статьи 193 Трудового кодекса РФ, дисциплинарное взыскание за 

несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных законо-

дательством РФ о противодействии коррупции, не может быть применено позднее трех лет 

со дня совершения проступка. Время производства по уголовному делу, как и ранее, в ука-

занные сроки не включается. 

8.7. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено только одно дисци-

плинарное взыскание. 

8.8. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его применения 

объясняется работнику под расписку в трехдневный срок. 

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

подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисципли-

нарного взыскания. 

Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания име-

ет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, хода-

тайству его непосредственного руководителя или представительного органа работников.  

8.10. Трудовой коллектив имеет право на выражение недоверия любому члену администра-

ции и ходатайство в вышестоящих органах о его замене. 

8.11. Правила внутреннего трудового распорядка сообщаются каждому работнику под рас-

писку. 

8.12. Ответственность Работника: 

 А) Работодатель имеет право привлекать Работника к материальной ответственности 

в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами (при-

ложение 6). 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_351274/6a7ba42d8fda3a1ba186a9eb5c806921998ae7d1/#dst100594
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_351274/6a7ba42d8fda3a1ba186a9eb5c806921998ae7d1/#dst100595
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_351274/6a7ba42d8fda3a1ba186a9eb5c806921998ae7d1/#dst100603
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_351274/6a7ba42d8fda3a1ba186a9eb5c806921998ae7d1/#dst100604
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_351274/804ff194e9234da2c03b48a75e0e4a0ff45d6dd5/#dst1988
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_351274/804ff194e9234da2c03b48a75e0e4a0ff45d6dd5/#dst1988
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_351274/f9f17f976a84364d3fc7449f01414b050afa35b9/#dst1554
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_351274/6a7ba42d8fda3a1ba186a9eb5c806921998ae7d1/#dst100601
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_351274/6a7ba42d8fda3a1ba186a9eb5c806921998ae7d1/#dst2277
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_351274/6a7ba42d8fda3a1ba186a9eb5c806921998ae7d1/#dst100602
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_351274/6a7ba42d8fda3a1ba186a9eb5c806921998ae7d1/#dst100602
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Б) Трудовым договором или заключаемыми в письменной форме соглашениями или 

приказами, может конкретизироваться материальная ответственность сторон этого договора. 

В) Расторжение трудового договора после причинения ущерба не влечет за собой 

освобождение Работника от материальной ответственности, предусмотренной Трудовым 

кодексом РФ или иными федеральными законами. 

Г) Материальная ответственность Работника наступает в случае причинения им 

ущерба Работодателю в результате виновного противоправного поведения (действий или 

бездействия), если иное не предусмотрено Трудовым кодексом РФ или иными федеральны-

ми законами. 

Д) Работник, причинивший прямой действительный ущерб Работодателю, обязан его 

возместить. Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с Работника не 

подлежат. 

Е) 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. 

Ж) За причиненный ущерб Работник несет материальную ответственность в пределах 

своего среднего месячного заработка, если иное не предусмотрено Трудовым кодексом РФ 

или иными федеральными законами. 

З) В случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ или иными федеральными за-

конами, на Работника может возлагаться материальная ответственность в полном размере 

причиненного ущерба. Полная материальная ответственность Работника состоит в его обя-

занности возмещать причиненный Работодателю прямой действительный ущерб в полном 

размере. 

И) Письменные договоры о полной индивидуальной или коллективной (бригадной) 

материальной ответственности могут заключаться с работниками, достигшими возраста во-

семнадцати лет и непосредственно обслуживающими или использующими денежные, товар-

ные ценности или иное имущество. 

К) Размер ущерба, причиненного Работником Работодателю при утрате и порче иму-

щества, определяется по фактическим потерям, исчисляемым исходя из рыночных 

цен, действующих на день причинения ущерба, но не может быть ниже стоимости имуще-

ства по данным бухгалтерского учета с учетом степени износа этого имущества. 

Л) Истребование от Работника письменного объяснения для установления причины 

возникновения ущерба является обязательным. В случае отказа или уклонения Работника от 

представления указанного объяснения составляется соответствующий акт. 

М) Взыскание с виновного Работника суммы причиненного ущерба, не превышающей 

среднего месячного заработка, производится по распоряжению Работодателя. Распоряжение 

может быть сделано не позднее одного месяца со дня окончательного установления Работо-

дателем размера причиненного Работником ущерба. 

Н) Если месячный срок истек или Работник не согласен добровольно возместить при-

чиненный Работодателю ущерб, а сумма причиненного ущерба, подлежащая взысканию с 

Работника, превышает его средний месячный заработок, то взыскание может 

осуществляться только судом. 

О) Работник, виновный в причинении ущерба Работодателю, может добровольно воз-

местить его полностью или частично. По соглашению сторон трудового договора допускает-

ся возмещение ущерба с рассрочкой платежа. В этом случае Работник представляет Работо-

дателю письменное обязательство о возмещении ущерба с указанием конкретных сроков 

платежей. В случае увольнения Работника, который дал письменное обязательство о добро-

вольном возмещении ущерба, но отказался возместить указанный ущерб, непогашенная за-
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долженность взыскивается в судебном порядке. 

 П) С согласия Работодателя Работник может передать ему для возмещения причинен-

ного ущерба равноценное имущество или исправить поврежденное имущество. 

 Р) Возмещение ущерба производится независимо от привлечения Работника к дисци-

плинарной, административной или уголовной ответственности за действия или бездействие, 

которыми причинен ущерб Работодателю. 

С) В случае увольнения без уважительных причин до истечения срока, обусловленно-

го трудовым договором или соглашением об обучении за счет средств Работодателя, Работ-

ник обязан возместить затраты, понесенные Работодателем на его обучение, исчисленные 

пропорционально фактически не отработанному после окончания обучения времени, если 

иное не предусмотрено трудовым договором или соглашением об обучении. 

8.13. Ответственность Работодателя: 

А) Материальная ответственность Работодателя наступает в случае причинения 

ущерба Работнику в результате виновного противоправного поведения (действий или без-

действия), если иное не предусмотрено Трудовым кодексом РФ или иными федеральными 

законами. 

 Б) Работодатель, причинивший ущерб Работнику, возмещает этот ущерб в соответ-

ствии с Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 

В) Трудовым договором или заключаемыми в письменной форме соглашениями, при-

лагаемыми к нему, может конкретизироваться материальная ответственность 

Работодателя. 

Г) Работодатель обязан возместить Работнику не полученный им заработок во всех 

случаях незаконного лишения Работника возможности трудиться. 

Д) Работодатель, причинивший ущерб имуществу Работника, возмещает этот ущерб в 

полном объеме. Размер ущерба исчисляется по рыночным ценам, действующим на 

день возмещения ущерба. При согласии Работника ущерб может быть возмещен в натуре. 

 Е) Работник направляет Работодателю заявление о возмещении ущерба. Работодатель 

обязан рассмотреть поступившее заявление и принять соответствующее решение в десяти-

дневный срок со дня его поступления. В случае несогласия с решением Работодателя или не-

получения ответа в установленный срок Работник имеет право обратиться в суд. 

Ж) При нарушении Работодателем установленного срока выплаты заработной платы, 

оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) других выплат, причитающихся Работнику, 

Работодатель обязан выплатить их с уплатой процентов (денежной компенсации) в размере 

не ниже одной трехсотой действующей в это время ставки рефинансирования Центрального 

банка РФ от не выплаченных в срок сумм за каждый день задержки, начиная со следующего 

дня после установленного срока выплаты по день фактического расчета включительно. 

З) Моральный вред, причиненный Работнику неправомерными действиями или без-

действием Работодателя, возмещается Работнику в денежной форме в размерах, определяе-

мых соглашением сторон трудового договора. 

 

 

IX. Заключительные положения 

9.1. По всем вопросам, не нашедшим своего решения в Правилах, работники и Работодатель 

руководствуются положениями Трудового кодекса РФ и иных нормативных 

правовых актов РФ. 

9.2. По инициативе Работодателя или работников в Правила могут вноситься изменения и 

дополнения в порядке, установленном трудовым законодательством. 
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