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                                                                           Правила 

                           внутреннего трудового распорядка 

 

1. Общие положения 

 

        1.1. Настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка (далее -

Правила) устанавливается единый трудовой распорядок муниципального казенного 

общеобразовательного учреждения «Лопатинская средняя общеобразовательная 

школа» (далее - Учреждение). 

        1.2. Правила утверждаются руководителем Учреждения с учетом мнения 

общего собрания трудового коллектива  в порядке, установленном Трудовым 

кодексом РФ .  

        1.3. Правила составлены в соответствии с Трудовым кодексом РФ, Законом РФ 

«Об образовании», иными нормативными правовыми актами и Уставом Учреждения 

и регулируют порядок приема и увольнения работников Учреждения, основные 

права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, 

время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, иные 

вопросы регулирования трудовых отношений в Учреждении.  

        1.4. Правила имеют целью способствовать укреплению трудовой дисциплины, 

рациональному использованию рабочего времени и созданию условий для 

эффективной работы.  

        1.5. При приеме на работу администрация Учреждения обязана ознакомить 

работника с Правилами под роспись.  

        1.6. Каждый работник Учреждения несёт ответственность за качество общего 

образования и его соответствие государственным образовательным стандартам, за 

соблюдение трудовой и производственной дисциплины.  

       1.7. Правила являются приложением к коллективному договору, действующему 

в Учреждении. 

 

2.   Порядок приема, перевода и увольнения работников 

        2.1. Прием на работу:  

2.1.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового 

договора  с Учреждением.  

2.1.2. Трудовой договор заключается в письменной форме и составляется в 

двух экземплярах по одному для каждой из сторон: работника и Учреждения.  

2.1.3. Для работников Учреждения работодателем является директор 

Учреждения.  

2.1.4. Приём на работу и увольнение работников Учреждения осуществляет 

директор Учреждения.  

2.1.5. На педагогическую работу принимаются лица, имеющие необходимую 

профессионально -  педагогическую квалификацию, соответствующую требованиям 



квалификационной характеристики по должности и полученной специальности, 

подтвержденной документами об образовании.  

2.1.6. К педагогической деятельности в Учреждении не допускаются лица, 

которым она запрещена приговором суда или по медицинским показаниям, а также 

лица, имеющие судимость за определенные преступления. Перечни 

соответствующих медицинских противопоказаний и составов преступлений  

устанавливаются законом.  

            2.1.7. При заключении трудового договора работник предоставляет администрации 

Учреждения следующие документы:  

1) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;  

2) страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;  

3) ИНН;  

4) документ об образовании, квалификации, наличии специальных знаний;  

5) документы воинского учета - для военнообязанных лиц и  лиц, подлежащих  

призыву на военную службу; 

6) медицинскую книжку, свидетельствующую об отсутствии  

противопоказаний по состоянию здоровья для работы в образовательном  

учреждении. 

7) 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 пo выработке и реализации государственной  

политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел. 

   8) в соответствии с ч. 8 ст. 2 ФЗ от 16.12.2019г. № 439-ФЗ «О внесении изменений 

   в ТК РФ в части формирования сведений о трудовой деятельности в электронном 

   виде» формирование сведений о трудовой деятельности лиц, впервые 

   поступающих на работу, осуществляется в соответствии со ст.66.1 ТК РФ, а 

   трудовые книжки на указанных лиц не оформляются. Работодатель формирует в 

   электронном виде основную информацию о трудовой   деятельности 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 страхования, для хранения в информационных 

   ресурсах Пенсионного фонда Российской Федерации. 

             Прием на работу без предъявления указанных документов не допускается.  

2.1.8. Запрещается требовать от лиц при приёме на работу документы, 

представление которых не предусмотрено законодательством.  

2.1.9. Прием на работу оформляется приказом директора Учреждения и 

объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со дня подписания трудового 

договора. В нем должны быть указаны наименование должности в соответствии с 

Единым тарификационным справочником работ и профессий рабочих, 

квалификационным справочником должностей служащих или штатным расписанием 

и условия оплаты труда.  

2.1.10. Перед допуском к работе вновь поступившего работника администрация 

обязана:  

   - ознакомить работника с условиями работы, его должностной инструкцией, условиями 

оплаты труда, разъяснить его права и обязанности;  

   - ознакомить работника с настоящими Правилами, проинструктировать его по правилам 

техники безопасности, производственной санитарии, противопожарной безопасности и 

организации охраны жизни и здоровья детей, с оформлением инструктажа в журнале 

установленного образца.  
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2.1.11. На каждого работника общеобразовательного учреждения ведется 

личное дело. После увольнения работника его личное дело хранится в Учреждении 

бессрочно.  

        2.2. Отказ в приеме на работу.  

2.2.1. Не допускается необоснованный отказ в заключении трудового договора .  

2.2.2. Прием на работу осуществляется только исходя из деловых качеств 

Работника. Какое бы то ни было прямое или косвенное ограничение прав или 

установление прямых или косвенных преимуществ при заключении трудового 

договора в зависимости от пола, расы, цвета кожи, национальности, языка,  

происхождения, имущественного, социального и должностного положения, места 

жительства (в том числе наличия или отсутствия регистрации по месту жительства или 

пребывания) не допускается.  

2.2.3. Лицо, лишенное решением суда права работать в образовательном 

учреждении в течение определенного срока, не может быть принято на работу в 

Учреждение  в течение этого срока.  

2.2.4. Запрещается отказывать в заключении трудового договора женщинам по 

мотивам, связанным с беременностью или наличием детей.  

2.2.5. Запрещается отказывать в заключении трудового договора работникам, 

приглашённым в письменной форме на работу в порядке перевода от другого 

работодателя, в течение одного месяца со дня увольнения с прежнего места работы.  

2.2.6. По требованию лица, которому отказано в заключении трудового 

договора, администрация Учреждения обязана сообщить причину отказа в 

письменной форме.  

2.2.7. Отказ в заключении трудового договора может быть обжалован в судебном 

порядке.  

        2.3. Увольнение работников.  

2.3.1. Увольнение работника - прекращение трудового договора -

осуществляется только по основаниям, предусмотренным законодательством о труде 

и об образовании.  

            2.3.2. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, 

предусмотренным законодательством (ст. 73, 75, 78, 80, 81, 83, 84 Трудового кодекса 

Российской Федерации). Работники имеют право расторгнуть трудовой договор, 

предупредив письменно администрацию Учреждения за две недели. Прекращение 

трудового договора оформляется приказом по Учреждению. 

2.3.3. Директор Учреждения при расторжении трудового договора по 

собственному желанию обязан предупредить Учредителя (его представителя) об этом 

в письменной форме не позднее, чем за один месяц.  

2.3.4. При расторжении трудового договора директор Учреждения издает 

приказ об увольнении с указанием основания увольнения в соответствии с Трудовым 

кодексом РФ или ФЗ «Об образовании в Российской Федерации».  

2.3.5. Записи в трудовую книжку о причинах прекращения трудового договора 

должны производиться в точном соответствии с формулировками Трудового кодекса РФ 

или ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» и со ссылкой на соответствующие 

статью, пункт Трудового кодекса РФ или ФЗ «Об образовании в Российской Федерации».  

2.3.6. Днем увольнения работника является последний день работы. В 

последний день работы администрация Учреждения обязана выдать работнику 

трудовую книжку и, по письменному заявлению, другие документы (или их копии), 

связанные с работой, а также произвести с ним окончательный расчет.  

В случае если в день увольнения работника выдать трудовую книжку 

невозможно в связи с отсутствием работника либо его отказом от получения 

трудовой книжки на руки, администрация Учреждения направляет работнику 

уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на 



отправление ее по почте. Со дня направления уведомления администрация 

Учреждения освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой 

книжки.  

            Если работник в день увольнения не работал, то расчет с работником 

производится не позднее следующего дня после предъявления уволенным работником 

требования о расчете.  

 

      2.4. Особенности обеспечения трудовых прав работников, призванных на военную 

службу по мобилизации или поступивших на военную службу по контракту либо 

заключивших контракт о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на 

Вооруженные Силы Российской Федерации: 

2.4.1. В случае призыва работника на военную службу по мобилизации или 

заключения им контракта, либо контракта о добровольном содействии в выполнении 

задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации, действие трудового 

договора, заключенного между работником и работодателем, приостанавливается на 

период прохождения работником военной службы или оказания им добровольного 

содействия в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской 

Федерации. 

Работодатель на основании заявления работника издает приказ о приостановлении 

действия трудового договора. К заявлению работника прилагается копия повестки о 

призыве на военную службу по мобилизации или уведомление федерального органа 

исполнительной власти о заключении с работником контракта о прохождении военной 

службы, либо контракта о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на 

Вооруженные Силы Российской Федерации.  

В период приостановления действия трудового договора стороны трудового 

договора приостанавливают осуществление прав и обязанностей, установленных 

трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими 

нормы трудового права, локальными нормативными актами, а также прав и обязанностей, 

вытекающих из условий коллективного договора, соглашений, трудового договора.  

В период приостановления действия трудового договора за работником 

сохраняется место работы (должность). В этот период работодатель вправе заключить с 

другим работником срочный трудовой договор на время исполнения обязанностей 

отсутствующего работника по указанному месту работы (должности). 

Работодатель не позднее дня приостановления действия трудового договора обязан 

выплатить работнику заработную плату и причитающиеся ему выплаты в полном объеме 

за период работы, предшествующий приостановлению действия трудового договора. 

На период приостановления действия трудового договора в отношении работника 

сохраняются социально-трудовые гарантии, право на предоставление которых он получил 

до начала указанного периода (дополнительное страхование работника, 

негосударственное пенсионное обеспечение работника, улучшение социально-бытовых 

условий работника и членов его семьи). 

Период приостановления действия трудового договора засчитывается в трудовой 

стаж работника, а также в стаж работы по специальности (за исключением случаев 

досрочного назначения страховой пенсии по старости). 

2.4.2. Действие трудового договора возобновляется в день выхода работника на 

работу. Работник обязан предупредить работодателя о своем выходе на работу не позднее 

чем за три рабочих дня. 

Работник в течение шести месяцев после возобновления действия трудового 

договора имеет право на предоставление ему ежегодного оплачиваемого отпуска в 

удобное для него время независимо от стажа работы у работодателя. 

2.4.3. Расторжение по инициативе работодателя трудового договора с работником 

в период приостановления действия трудового договора не допускается, за исключением 



случаев ликвидации организации, а также истечения в указанный период срока действия 

трудового договора, если он был заключен на определенный срок. 

В случае, если работник не вышел на работу по истечении трех месяцев после 

окончания прохождения им военной службы по мобилизации или военной службы по 

контракту, либо после окончания действия заключенного им контракта о добровольном 

содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской 

Федерации, расторжение трудового договора с работником осуществляется по инициативе 

работодателя по основанию, предусмотренному пунктом 13
1
 части первой статьи 81 

настоящего Кодекса.   

 

3.   Основные права, обязанности и ответственность администрации Учреждения 

 

        3.1. Администрация Учреждения обязана:  

            3.1.1. Соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 

содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия 

коллективного договора, соглашений и трудовых договоров. 

 3.1.2. 0беспечивать соблюдение работниками Учреждения обязанностей, 

возложенных на них Уставом Учреждения и правилами внутреннего трудового 

распорядка.  

 3.1.3. Создать условия для улучшения качества работы, своевременно подводить 

итоги, поощрять передовых работников с учетом мнения трудового коллектива, повышать 

роль морального и материального стимулирования труда, создать трудовому коллективу 

необходимые условия для выполнения ими своих полномочий.  

 3.1.4. Способствовать созданию в трудовом коллективе деловой творческой 

обстановки, поддерживать и развивать инициативу и активность работников; 

обеспечивать их участие в управлении Учреждением, в полной мере используя собрания 

трудового коллектива, производственные совещания и различные формы общественной  

самодеятельности.  

3.1.5. Своевременно рассматривать замечания работников; правильно 

организовать труд работников Учреждения в соответствии с их специальностью и 

квалификацией, закрепить за каждым из них определенное место для образовательной 

деятельности. 

            3.1.6. Обеспечить исправное состояние оборудования, охрану здоровья и 

безопасные условия труда. 

З.1.7. Обеспечивать систематическое повышение профессиональной 

квалификации работников Учреждения, проводить аттестацию педагогических 

работников, создавать необходимые условия для совмещения работы с обучением в 

учебных заведениях. 

            3.1.8. Обеспечить соблюдение трудовой и производственной дисциплины, 

своевременно применять меры воздействия к нарушителям трудовой 

дисциплины, учитывая при этом мнение коллектива. 

            3.1.9. He допускать к исполнению своих обязанностей в данный рабочий 

день работника, появившегося на работе в нетрезвом состоянии, принять к нему 

соответствующие меры, согласно действующему законодательству. 

3.1.10. Создать нормальные санитарно-гигиенические условия (освещенность 

рабочего места, температурный режим, электробезопасность и т. д.). 

3.1.11. Своевременно производить ремонт помещений Учреждения, добиваться 

эффективной работы обслуживающего персонала. 

3.1.12. Обеспечивать сохранность имущества Учреждения, его сотрудниками и 

обучающимися. 

3.1.13. Обеспечивать систематический контроль за соблюдением условий оплаты 

труда работников и расходованием фонда заработной платы; чутко относиться к 



повседневным нуждам работников Учреждения, обеспечивать предоставление им 

установленных льгот и преимуществ, при возможности содействовать улучшению их 

жилищно-бытовых условий.  

3.1.14. Обеспечивать права каждого работника на своевременную и в полном 

размере выплату справедливой заработной платы, обеспечивающей достойное человека 

существование для него самого и его семьи, и не ниже установленного федеральным 

законом минимального размера оплаты труда. 

        3.2. Администрация Учреждения несет ответственность за жизнь и здоровье 

обучающихся во время пребывания их в школе и участия в мероприятиях, 

организуемых Учреждением. Обо всех случаях травматизма сообщать в 

соответствующие органы образования в установленном порядке.  

        3.3. Администрация Учреждения осуществляет внутришкольный контроль, 

посещение уроков, школьных и внешкольных мероприятий.  

        3.4. Учреждение  как юридическое лицо несет ответственность перед работниками:  

3.4.1. за ущерб, причиненный в результате незаконного лишения работника 

возможности трудиться: за задержку трудовой книжки при увольнении работника, 

незаконное отстранение работника от работы, его незаконное увольнение  или перевод 

на другую работу и в иных случаях, предусмотренных законодательством;  

3.4.2. за задержку выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат при 

увольнении и других выплат, причитающихся работнику;  

           3.4.3. за причинение ущерба имуществу работника;  

           3.4.4. в иных случаях, предусмотренных законодательством. 

        3.5. Работник имеет право на:  

3.5.1. заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на 

 условиях, которые установлены действующим законодательством;  

3.5.2. предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;  

3.5.3. рабочее место, соответствующее государственным нормативным 

требованиям охраны труда и условиям,  предусмотренным коллективным договором;  

3.5.4. своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в 

соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством 

выполненной работы;  

3.5.5. 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;  

3.5.6. полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях 

охраны труда на рабочем месте;  

 3.5.7. профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей 

квалификации в порядке, установленном действующим законодательством;  

 3.5.8. объединение, включая право на создание профессиональных союзов и 

вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов;  

3.5.9. участие в управлении Учреждением в предусмотренных действующим 

законодательством, Уставом Учреждения,  коллективным договором формах;  

3.5.10. ведение коллективных переговоров и заключение коллективных 

договоров и соглашений через своих представителей, а также на информацию о 

выполнении коллективного договора, соглашений;  

3.5.11. защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не 

запрещенными законом способами;  

3.5.12. на прохождение не реже чем один раз в три года профессиональную 

переподготовку или повышение квалификации. В этих целях администрация создаёт 

условия, необходимые для успешного обучения работников в учреждениях высшего 



профессионального образования, а также в учреждениях системы переподготовки и 

повышения квалификации;  

3.5.13. на аттестацию на добровольной основе на соответствующую 

квалификационную категорию и получение ее в случае успешного прохождения 

аттестации;  

3.5.14. на сокращенную рабочую неделю, на удлиненный оплачиваемый 

отпуск.  

3.5.15. на длительный (до 1 года) отпуск не реже чем через каждые 10 лет 

непрерывной преподавательской работы. Порядок и условия предоставления отпуска 

определяются учредителем и (или) Уставом Учреждения;  

3.5.16. на получение пенсии за выслугу лет до достижения ими пенсионного 

возраста;  

3.5.17. на дополнительные меры социальной поддержки, предоставляемые в 

регионе педагогическим работникам общеобразовательного учреждения;  

            3.5.18. на сохранение гарантий, установленных трудовым законодательством и 

иными содержащими нормы трудового права актами в период привлечения работников, 

согласно решения уполномоченных органов исполнительной власти к проведению 

единого государственного экзамена в рабочее время и освобожденными от основной 

работы на период проведения единого государственного экзамена. Работникам, 

привлекаемым к проведению единого государственного экзамена, может выплачиваться 

компенсация за работу по подготовке и проведению единого государственного экзамена; 

3.5.19. рабочее место, соответствующее требованиям охраны труда;  

 3.5.20. обязательное социальное страхование от несчастных случаев на 

производстве и профессиональных заболеваний в соответствии с федеральным законом;  

 3.5.21. получение достоверной информации от работодателя, соответствующих 

государственных органов и общественных организаций об условиях и охране труда на 

рабочем месте, о существующем риске повреждения здоровья, а также о мерах по защите 

от воздействия вредных и (или) опасных производственных факторов;  

3.5.22. отказ от выполнения работ в случае возникновения опасности для его 

жизни и здоровья вследствие нарушения требований охраны труда, за исключением 

случаев, предусмотренных федеральными законами, до устранения такой опасности;  

3.5.23. обеспечение средствами индивидуальной и коллективной защиты в 

соответствии с требованиями охраны труда за счет средств работодателя;  

3.5.24. обучение безопасным методам и приемам труда за счет средств 

работодателя;  

            3.5.25. профессиональную переподготовку за счет средств работодателя в случае 

ликвидации рабочего места вследствие нарушения требований охраны труда; 

 3.5.26. обращение в органы государственной власти Российской Федерации, 

органы государственной власти субъектов Российской Федерации и органы местного 

самоуправления, к работодателю, а также в профессиональные союзы, их объединения и 

иные уполномоченные работниками представительные органы по вопросам охраны труда;  

 3.5.27. личное участие или участие через своих представителей в рассмотрении 

вопросов, связанных с обеспечением безопасных условий труда на его рабочем месте, 

и в расследовании происшедшего с ним несчастного случая на производстве или 

профессионального заболевания;  

 3.5.28. внеочередной медицинский осмотр (обследование) в соответствии с 

медицинскими рекомендациями с сохранением за ним места работы (должности) и 

среднего заработка во время прохождения указанного медицинского осмотра 

(обследования);  

 3.5.29 .разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая 

право на забастовку, в порядке, установленном действующим законодательством;  



 3.5.30. возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном 

действующим законодательством;  

 3.5.31. обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами.  

 

4.   Основные права, обязанности и ответственность работника 

 

        4.1. Работник обязан:  

    4.1.1. добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него 

трудовым договором;  

    4.1.2. соблюдать правила внутреннего трудового распорядка;  

    4.1.3. соблюдать трудовую дисциплину;  

      4.1.4. содержать свое учебное оборудование и пособия в исправном состоянии, 

поддерживать чистоту на рабочем месте;  

    4.1.5. соблюдать установленную продолжительность рабочего времени, 

всемерно стремиться к повышению качества и результативности выполняемой работы, 

проявлять творческую инициативу;  

    4.1.6. приходить на работу не менее чем за 20  минут до начала своих уроков 

по расписанию. Со звонком начать урок и со звонком его окончить, не допуская 

бесполезной траты учебного времени;  

     4.1.7. иметь рабочие программы по преподаваемому предмету;  

      4.1.8. иметь поурочные планы на каждый учебный час, включая классные часы;  

     4.1.9. при проведении уроков в начальных классах учителя - предметники 

забирать детей из закрепленного кабинета и сопровождать до места проведения 

занятия и обратно;  

              4.1.10. независимо от расписания уроков присутствовать на всех мероприятиях, 

запланированных для учителей и учащихся, в соответствии со своими должностными 

обязанностями;  

     4.1.11. к первому дню каждой учебной четверти иметь тематический план 

работы;  

     4.1.12. выполнять установленные нормы труда;  

     4.1.13. соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности 

труда;  

     4.1.14. бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к 

имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет 

ответственность за сохранность этого имущества), тепло, водо и электроресурсам 

Учреждения;  

     4.1.15. после окончания уроков осмотреть помещение, в котором проводились 

занятия, закрыть окна, отключить электроэнергию, проверить, закрыты ли 

водопроводные краны. В случае повреждения имущества или коммуникаций 

незамедлительно сообщить дежурному администратору или  директору Учреждения;  

     4.1.16. обо всех случаях травматизма немедленно сообщать администрации;  

     4.1.17. незамедлительно сообщить директору Учреждения  или 

администратору о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и 

здоровью людей, сохранности имущества работодателя (в том числе имущества 

третьих лиц, находящегося у работодателя, если работодатель несёт ответственность 

за сохранность этого имущества).  

      4.1.18. правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты;  

      4.1.19. проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения 

работ и оказанию первой помощи пострадавшим на производстве, инструктаж по 



охране труда, стажировку на рабочем месте, проверку знаний требований охраны 

труда;  

               4.1.20. проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и 

периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры (обследования), 

а также проходить внеочередные медицинские осмотры (обследования) по направлению 

работодателя в случаях,  предусмотренных действующим законодательством;  

      4.1.21. выполнять все приказы директора Учреждения безоговорочно, при 

несогласии с приказом обжаловать выполненный приказ в комиссии по трудовым 

спорам;  

              4.1.22. своевременно заполнять и аккуратно вести установленную 

документацию; вести педагогическим работникам, осуществляющим реализацию 

основных общеобразовательных программ, следующий перечень документации: 

- Рабочая программа учебного предмета, учебного курса (в том числе внеурочной 

деятельности), учебного модуля. 

- Журнал учета успеваемости. 

- Журнал внеурочной деятельности (для педагогических работников, осуществляющих 

внеурочную деятельность). 

- План воспитательной работы (для педагогических работников, осуществляющих 

функции классного руководства). 

- Характеристика на обучающегося (по запросу). 

     4.1.23. вести себя достойно на работе, в общественных местах, соблюдать 

этические нормы поведения в коллективе, быть внимательным, вежливым и 

уважительным к детям, родителям и членам коллектива. 
        4.2. В установленном порядке приказом директора Учреждения в дополнение к учебной 

работе на учителя могут быть возложены:  
   - классное руководство; 

   - заведование кабинетом; 

   - организация трудового обучения, профориентации;  

   - выполнение учебно-воспитательных функций;  

   - выполнение общественных поручений в интересах трудового коллектива.  

        4.3. Работники Учреждения имеют право совмещать работу по профессиям и 

должностям, работать по совместительству в порядке и на условиях, установленных 

действующим законодательством.  

        4.4. Круг конкретных функциональных обязанностей, которые каждый работник 

выполняет по своей должности, специальности и квалификации, определяется 

должностными инструкциями, утвержденными директором Учреждения  на 

основании квалификационных характеристик, тарифно -квалификационных 

справочников и нормативных документов и согласованными с органом общественной 

самодеятельности.  

               За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей 

работники несут ответственность, предусмотренную действующим 

законодательством.  

        4.5. Классный руководитель обязан в соответствии с расписанием и планом 

воспитательной работы один раз в неделю проводить классные часы. Планы 

воспитательной работы составляются один раз в год и могут корректироваться в 

течение года.  

      Классный руководитель занимается с классом  воспитательной внеурочной 

работой согласно имеющемуся плану воспитательной работы, а также проводит 

периодически, но не менее четырех раз за учебный год, классные родительские 

собрания.  



       Классный руководитель обязан один раз в неделю проводить проверку 

выставления оценок в дневниках обучающихся. Классные руководители сопровождают 

обучающихся в столовую согласно графику приема пищи.  

        4.6. Работник обязан возместить работодателю причиненный ему прямой 

действительный ущерб. Под прямым действительным ущербом понимается реальное 

уменьшение наличного имущества работодателя или ухудшение состояния указанного 

имущества (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у работодателя, если 

работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества), а также 

необходимость для работодателя произвести затраты, либо излишние выплаты на 

приобретение, восстановление имущества, либо на возмещение ущерба, причиненного 

работником третьим  лицам.  

       Материальная ответственность работника исключается в случаях 

возникновения ущерба вследствие непреодолимой силы, нормального 

хозяйственного риска, крайней необходимости или необходимой обороны, либо 

неисполнения работодателем обязанности по обеспечению надлежащих условий для 

хранения имущества, вверенного работнику.  

       Работодатель имеет право с учетом конкретных обстоятельств, при которых 

был причинен ущерб, полностью или частично отказаться от его взыскания с 

виновного работника. Собственник имущества Учреждения  может ограничить 

указанное право работодателя в случаях, предусмотренных действующим  

законодательством, учредительными документами Учреждения. 

               За причиненный ущерб работник несет материальную  

ответственность в пределах своего среднего месячного заработка, если 

иное не предусмотрено действующим законодательством. Полная 

материальная ответственность работника состоит в его обязанности 

возмещать причиненный работодателю прямой действительный ущерб в 

полном размере. Материальная ответственность в полном размере 

причиненного ущерба может возлагаться на работника лишь в случаях, 

предусмотренных действующим законодательством.  

        4.7. Материальная ответственность в полном размере причиненного ущерба 

возлагается на работника в следующих случаях:  

1) когда в соответствии с действующим законодательством на работника 

возложена материальная ответственность в полном размере за ущерб, причиненный 

работодателю при исполнении работником трудовых обязанностей;  

2) недостачи ценностей, вверенных ему на основании специального 

письменного договора или полученных им по разовому документу;  

3) умышленного причинения ущерба;  

4) причинения ущерба в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения;  

5) причинения ущерба в результате преступных действий работника, 

установленных приговором суда;  

6) причинения ущерба в результате административного проступка, если таковой 

установлен соответствующим государственным органом;  

    7) разглашения сведений, составляющих охраняемую законом  

тайну (государственную, служебную, коммерческую или иную), в 

случаях, предусмотренных федеральными законами;  

         8) причинения ущерба не при исполнении работником трудовых 

обязанностей.  

        4.8. Педагогическим работникам Учреждения в период организации 

образовательного процесса (в период урока) запрещается:  

    4.8.1. изменять по своему усмотрению расписание уроков (занятий) и график 

работы;  



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

перерывов (перемен) между ними;  

      4.8.3. удалять обучающихся с уроков;  

      4.8.4. находиться во время урока вне учебного помещения, в котором проходят 

занятия (за исключением случаев, требующих незамедлительных действий от педагога вне 

помещения);  

      4.8.5. курить в помещении и на территории Учреждения;  

      4.8.6. отвлекать обучающихся во время учебного процесса на иные, не связанные 

с учебным процессом, мероприятия, освобождать от занятий для выполнения 

общественных поручений;  

               4.8.7. отвлекать работников Учреждения в рабочее время от их непосредственной 

работы для выполнения общественных обязанностей и проведения разного рода 

мероприятий, не связанных с основной деятельностью Учреждения;  

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

общественным делам.  

        4.9. Посторонним лицам разрешается присутствовать на уроках с согласия учителя и 

разрешения администрации Учреждения. Вход в класс после начала урока (занятия) 

разрешается в исключительных случаях только директору Учреждения и его 

заместителям, социальному педагогу и педагогу-психологу.  

        4.10. Во время проведения уроков (занятий) не разрешается делать педагогическим 

работникам замечания по поводу их работы в присутствии обучающихся.  

        4.11. Администрация Учреждения организует учет явки на работу и уход с нее всех 

работников Учреждения.  

        4.12. В случае неявки на работу по болезни работник обязан известить 

администрацию как можно раньше (не позже, чем за 1 час до начала уроков), а также 

предоставить листок временной нетрудоспособности в первый день выхода на работу.  

        4.13. Работникам, направленным на обучение работодателем или поступившим 

самостоятельно в имеющие государственную аккредитацию образовательные учреждения 

среднего, высшего профессионального образования независимо от их организационно-

правовых форм по заочной и очно-заочной формам обучения, успешно обучающимся в 

этих учреждениях, работодатель предоставляет дополнительные отпуска с сохранением 

среднего заработка, при условии получения образования впервые для:  

   - прохождения промежуточной аттестации (сессий);  

   - подготовки и защиты выпускной квалификационной работы и сдачи итоговых 

государственных экзаменов;  

   - сдачи итоговых государственных экзаменов. 

        4.14. Права:  

       4.14.1. Педагогические работники имеют право работать по совместительству в 

других организациях, учреждениях в свободное от основной работы время, но не в ущерб 

основной работе.  

       4.14.2. Административные и педагогические работники добровольно проходят 

раз в пять лет аттестацию согласно Положению об аттестации педагогических и 

руководящих работников.  

 

5. Рабочее время и его использование 

 

        5.1. Рабочее время педагогических работников включает преподавательскую 

(учебную) работу, воспитательную, а также другую педагогическую работу, 

предусмотренную должностными обязанностями и настоящими Правилами.  

        5.2. Учебная нагрузка педагогического работника устанавливается исходя из 

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



других условий работы в Учреждении и закрепляется в заключенном с работником 

трудовом договоре. 

        5.3. Учебная нагрузка, объем которой больше или меньше нормы часов за ставку 

заработной платы, устанавливается только с письменного согласия работника.  

        5.4. Установленный в начале учебного года объем учебной нагрузки не может 

быть уменьшен в течение учебного года по инициативе администрации Учреждения, 

за исключением случаев уменьшения количества часов по учебным планам и 

программам, сокращения количества классов (групп продленного дня).  

        5.5. В зависимости от количества часов, предусмотренных учебным планом, 

учебная нагрузка педагогических работников может быть разной в первом и втором 

учебных полугодиях.  

        5.6. При установлении учебной нагрузки на новый учебный год учителям и 

другим педагогическим работникам, для которых Учреждение является место м 

основной работы, как правило, сохраняется ее объем и преемственность преподавания 

предметов в классах.  

        5.7. Рабочее время педагогического работника, связанное с проведением уроков 

(занятий),  определяется расписанием уроков (занятий). Расписание уроков (занятий) 

составляется и утверждается администрацией Учреждения по согласованию с органом 

общественной самодеятельности с учетом обеспечения педагогической 

целесообразности, соблюдения санитарно-гигиенических норм и максимальной 

экономии времени педагога.  

        5.8. К рабочему времени относятся следующие периоды:  

   - заседания педагогического совета;  

   - общие собрания трудового коллектива (в случаях предусмотренных 

законодательством);  

   - заседания творческих групп;  

   - родительские собрания и собрания коллектива учащихся;  

   - дежурства педагогов на внеурочных мероприятиях, продолжительность которых 

составляет от одного часа до 2,5 часов; 

   - мероприятия, проводимые в целях реализации образовательных программ 

Учреждения.  

        5.9. Директор Учреждения привлекает педагогических работников к дежурству по 

Учреждению.  

        5.10. График дежурств составляется на месяц, утверждается директором 

Учреждения и вывешивается на видном месте. Дежурство должно начинаться не 

позднее,  чем за 30 минут до начала занятий обучающихся и заканчиваться после 

отправки обучающихся из Учреждения.  

        5.11. Время осенних, зимних и весенних каникул, а также время летних каникул, 

не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем педагогических и 

других работников образовательного учреждения.  

        5.12. График работы в каникулы утверждается приказом директора Учреждения.      

        5.13. В каникулярный период педагогические работники осуществляют 

педагогическую, методическую, а также организационную работу, связанную с 

реализацией образовательной программы в пределах нормируемой части их рабочего 

времени,  установленного объема их учебной нагрузки (педагогической работы), 

определенной им до начала каникул, и времени, необходимого для выполнения работ, 

с сохранением заработной платы в установленном порядке.  

        5.14. Учителя, осуществляемые индивидуальное обучение на дому детей в 

соответствии с медицинским заключением, в каникулярный период привлекаются к 

педагогической (методической, организационной) работе с учетом количества часов 

индивидуального обучения таких детей, установленного им до начала каникул.  



        5.15. Режим рабочего времени педагогических работников, принятых на работу 

во время летних каникул обучающихся, определяется в пределах нормы часов 

преподавательской (педагогической) работы в неделю, установленной за ставку 

заработной платы и времени, необходимого для выполнения других должностных 

обязанностей.  

        5.16. Работа в праздничные дни запрещена. Привлечение отдельных работников 

Учреждения (учителей и др.) к дежурству в выходные и праздничные дни допускается 

в исключительных случаях, предусмотренных законодательством, по письменному 

приказу директора Учреждения и с письменного согласия работника.  

        5.17. 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 с письменного согласия 

работника.  

        5.18. Режим рабочего времени учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала в 

каникулярный период определяется в пределах времени, установленного по занимаемой 

должности. Указанные работники в установленном законодательством порядке могут 

привлекаться для выполнения хозяйственных работ, не требующих специальных знаний.  
        5.19. Работникам Учреждения  предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск 

сроком не менее 28 календарных дней. Педагогическим работникам предоставляется 

удлиненный отпуск продолжительностью 56 календарных дней. Отпуск предоставляется в 

соответствии с графиком, утверждаемым директором Учреждения  с учетом мнения 

органа общественной самодеятельности не позднее, чем за две недели до наступления 

календарного года. О времени начала отпуска работник должен быть извещен не позднее, 

чем за две недели до его начала под роспись.  

        5.20. Работникам Учреждения могут предоставляться дополнительные 

неоплачиваемые отпуска в соответствии со статьей 128 Трудового кодекса РФ.  

        5.21. Педагогическим работникам через каждые 10 лет непрерывной педагогической 

работы предоставляется длительный отпуск сроком до одного года в порядке, 

определяемом Учредителем или Уставом Учреждения. 

6. Поощрение за успехи в работе 

 

        6.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в обучении и 

воспитании детей, 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;  

   - благодарственным письмом;  

   - представление к награждению государственными и ведомственными наградами.  

В Учреждении могут применяться и другие поощрения.  

        6.2. При применении мер поощрения обеспечивается сочетание материального и 

морального стимулирования труда. Поощрения объявляются в приказе, доводятся до 

сведения всего коллектива и заносятся в трудовую книжку.  

        6.3. Поощрение в виде выплаты премии осуществляется в соответствии с 

Положением об оплате труда работников Учреждения, объявляются приказом директора 

Учреждения.  

        6.4. При применении морального и материального поощрения, при представлении 

работников к государственным наградам и почетным званиям учитывается мнение трудового 

коллектива, Совета Учреждения.  

 

7. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 

 



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

исполнение по вине работника обязанностей, возложенных на него трудовым договором, 

Уставом Учреждения, правилами внутреннего трудового распорядка, должностными 

инструкциями, влечет за собой применение мер дисциплинарного и общественного 

воздействия, а также применение мер, предусмотренных действующим  

законодательством.  

        7.2. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или 

ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых 

обязанностей, работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные 

взыскания:  

   - замечание;  

   - выговор;   

   - увольнение по соответствующим основаниям.  

        7.3. Увольнение в качестве взыскания может быть применено за систематическое 

неисполнение работником без уважительных причин обязанностей, возложенных на него 

трудовым договором, Уставом Учреждения и правилами внутреннего трудового 

распорядка. За прогул (в том числе за отсутствие на рабочем месте более трех часов в 

течение рабочего дня) без уважительной причины администрация Учреждения применяет 

дисциплинарное взыскание, предусмотренное выше. В соответствии с действующим 

законодательством о труде педагогический работник может быть уволен за совершение 

аморального поступка, не совместимого с дальнейшим выполнением воспитательных 

функций.  

        7.4. Дисциплинарное взыскание применяется директором Учреждения, а также 

соответствующими должностными лицами органов образования в пределах 

предоставленных им прав. Администрация имеет право вместо применения 

дисциплинарного взыскания передать вопрос о нарушении трудовой дисциплины на 

рассмотрение трудового коллектива.  

        7.5. Дисциплинарные взыскания на директора накладываются Отделом управления 

образованием Лебяжьевского района, который имеет право его назначать и увольнять.  

        7.6. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от 

работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное 

объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт. Отказ  

работником дать объяснения 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 не может быть применено позднее шести месяцев со дня 

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

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

указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.         

        7.7. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание.  

        7.8. Приказ  о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под 

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

работника на работе. Если работник отказывается ознакомиться с указанным приказом  

под роспись, то составляется соответствующий акт. 

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

будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания. Работодатель до истечения года со дня применения 

дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника по собственной 



инициативе, просьбе самого работника, ходатайству органа общественной 

самодеятельности. 
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