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Правила
внутреннего трудового распорядка 

работников муниципального общеобразовательного учреждения 
«Средняя общеобразовательная школа № 6 села Архангельского

Буденновского района»

1.Общие положения
1.1. Правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) 

определяют трудовой распорядок в муниципального общеобразовательного 
учреждения «Средняя общеобразовательная школа № 6 села Архангельского 
Буденновского района» (далее- МОУ СОШ №6 с. Архангельского) и 
регламентируют порядок приема, перевода и увольнения работников, основные 
права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим 
работы, время отдыха, меры поощрения и взыскания, применяемые к 
работникам, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений.

1.2. Правила являются локальным нормативным актом, разработанным 
соответствии ст. 189-190 Трудового кодекса Российской Федерации, 
Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской 
Федерации (п.10.1 ч.З статьи28, п26 ч.1 статьи 34), на основе Типовых правил 
внутреннего трудового распорядка для работников общеобразовательных школ 
и утвержденным в соответствии с трудовым законодательством РФ и уставом 
МОУ СОШ №6 с. Архангельского в целях укрепления трудовой дисциплины, 
эффективной организации труда, рационального использования рабочего 
времени, обеспечения высокого качества и производительности труда 
работников.

1.3. В Правилах используются следующие термины и понятия:
«Работодатель» -  МОУ СОШ №6 с. Архангельского.
«Работник» — физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с 

Работодателем на основании трудового договора;
«Дисциплина труда» -  обязательное для всех работников подчинение 

правилам поведения, определенным в соответствии с Трудовым кодексом РФ, 
иными законами, трудовым договором, локальными нормативными актами 
Работодателя.

1.4. Действие Правил распространяется на всех работников МОУ СОШ 
№6 с. Архангельского.

1.5. Изменения и дополнения к Правилам разрабатываются и 
утверждаются Работодателем с учетом мнения профсоюзного комитета МОУ 
СОШ №6 с. Архангельского.

1.6. Официальным представителем Работодателя является директор.
1.7. Правовые отношения работников школы регулируются Кодексом 

законов о труде РФ.
1.8. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка школы 

утверждены руководителем образовательного учреждения с учетом мнения 
выборного профсоюзного органа работников школы, представляющего 
интересы работников.
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1.9. Индивидуальные обязанности работников предусматриваются в 
заключенных с ними трудовых договорах и должностных инструкциях.

1.10. При приеме на работу работодатель обязан ознакомить с 
настоящими Правилами работника.

1.11. Текст Правил внутреннего трудового распорядка выставляется на 
сайте школы.

2. Порядок приема, перевода и увольнения работников.
2.1. Порядок приема на работу:
2.1.1. Работник реализует свое право на труд путем заключения трудового 

договора о работе в школе.
Фактическое допущение к работе считается заключением трудового 

договора, независимо от того был ли прием на работу надлежащим образом 
оформлен.

2.1.2. При заключении трудового договора работодатель требует 
следующие документы (ст. 65 ТК РФ):

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность (иной - документ, 
удостоверяющий личность, выданный органами внутренних дел);

трудовую книжку (кроме случаев, когда работник поступает на работу по 
совместительству или впервые);

страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;
военный билет (временное удостоверение), удостоверение граждан, 

подлежащих призыву на военную службу;
документ об образовании и (или) о квалификации или наличии 

специальных знаний -  при поступлении на работу, требующую специальных 
знаний или специальной подготовки обязаны предъявить документы, 
подтверждающие образовательный уровень и профессиональную подготовку;

санитарную книжку, сертификат прививок
справку об отсутствии судимости;
свидетельство о постановке на налоговый учет (свидетельство о 

присвоении ИНН);
справку о заработной плате за 2 календарных года, предшествующих году 

прекращения работы или году обращения за справкой о сумме заработной 
платы, иных выплат и вознаграждений, и текущий календарный год, на которую 
были начислены страховые взносы по форме, утвержденной приказом 
Минтруда России от 30.04.2013 № 182н (за исключением случая, когда лицо, 
поступающее на работу, не подлежало обязательному социальному 
страхованию на случай нетрудоспособности и в связи с материнством в 
текущем году и двух предшествующих годах);

2.1.3. Прием на работу в школу без предъявления перечисленных 
документов не допускается. Вместе с тем работодатель не вправе требовать 
предъявления документов, помимо предусмотренных законодательством.

2.1.4 Если трудовой договор заключается впервые, трудовая книжка и 
страховое свидетельство государственного пенсионного страхования 
оформляются Работодателем.
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2.1.5. В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой 
книжки в связи с ее утратой, повреждением или по иной причине Работодатель 
обязан по письменному заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия 
трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку.

2.1.6. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в 
2 экземплярах, каждый из которых подписывают стороны. Один экземпляр 
трудового договора передается Работнику, другой хранится у Работодателя. 
Получение Работником экземпляра трудового договора подтверждается 
подписью Работника на экземпляре трудового договора, хранящемся у 
Работодателя.

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

2.1.8. На основании заключенного трудового договора издается приказ 
(распоряжение) о приеме Работника на работу. Содержание приказа должно 
соответствовать условиям заключенного трудового договора. Приказ о приеме 
на работу объявляется Работнику под подпись в трехдневный срок со дня 
фактического начала работы. По требованию Работника Работодатель обязан 
выдать ему заверенную копию указанного приказа.

2.1.9. При приеме на работу работник должен быть ознакомлен с 
учредительными документами и локальными правовыми актами школы, 
соблюдение которых для него обязательно, а именно: Уставом школы, 
Правилами внутреннего трудового распорядка, коллективным трудовым 
договором, Должностной инструкцией, Инструкцией по охране труда, 
Правилами по технике безопасности, санитарно-гигиеническими и другими 
нормативно-правовыми актами школы.

Перед началом работы Работодатель (уполномоченное им лицо) 
проводит инструктаж по правилам техники безопасности на рабочем месте, 
оказанию первой помощи при несчастных случаях, инструктаж по охране 
труда.

Работник, не прошедший инструктаж по охране труда, технике 
безопасности на рабочем месте, оказанию первой помощи при несчастных 
случаях, к работе не допускается.

2.1.10. Срочный трудовой договор может быть заключен только в 
соответствии с требованиями статьи 59 Трудового кодекса РФ.

2.1.11. В соответствии с приказом о приеме на работу администрация 
школы обязана в недельный срок сделать запись в трудовой книжке работника. 
На работающих по совместительству трудовые книжки ведутся по основному 
месту работы.

2.1.12. Трудовые книжки работников хранятся в школе. Бланки трудовых 
книжек и вкладыши к ним хранятся как документы строгой отчетности. С 
каждой записью, вносимой на основании приказа в трудовую книжку, 
администрация школы обязана знакомить её владельца под расписку в личной 
карточке.
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2.1.13. На каждого работника школы ведется личное дело, состоящее из 
заверенной копии приказа о приеме на работу, копии документа об образовании 
или профессиональной подготовки, медицинского заключения об отсутствии 
противопоказаний к работе в образовательном учреждении, документов, 
предъявляемых при приеме на работу вместо трудовой книжки, 
аттестационного листа, трудового договора (контракта).

2.1.14. При оформлении на работу работник заполняет листок по учету 
кадров, автобиографию для приобщения к личному делу.

2.1.15. Личное дело работника хранится в школе, в т.ч. и после 
увольнения, до достижения им возраста 75 лет.

2.1.16. О приеме работника в школу делается запись в книге учета 
личного состава.

2.2. Отказ в приеме на работу.
2.2.1. Подбор и расстановка кадров относится к компетенции 

администрации школы, поэтому отказ работодателя в заключении трудового 
договора может быть обжалован в судебном порядке, однако отказ в 
заключении трудового договора может быть обжалован в суд.

2.2.2. Основанием для отказа являются: 
медицинские противопоказания, 
отсутствие вакантных должностей, 
отсутствие необходимого образования, 
судимость.
2.3. Перевод на другую работу.
Перевод Работника на другую работу -  это постоянное или временное 

изменение трудовой функции Работника и (или) структурного подразделения, 
в котором работает Работник (если структурное подразделение было указано в 
трудовом договоре), при продолжении работы у того же работодателя

2.3.1. Перевод на другую работу в пределах школы допускается с 
письменного согласия работника. Перевод без согласия работника 
осуществляется в соответствии со ст. 74 ТК РФ.

Директор обязан перевести работника с его согласия на другую работу в 
случаях, предусмотренных статьями 72, 73 ТК РФ.

2.3.2. Перевод на другую работу в пределах школы оформляется 
приказом директора, на основании которого делается запись в трудовой книжке 
работника (за исключением временного перевода).

Об изменении существенных условий труда работник должен быть 
поставлен в известность не позднее, чем за 2 месяца в письменном виде.

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

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

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

в случае простоя (временной приостановки работы по причинам 
экономического, технологического, технического или организационного 
характера), необходимости предотвращения уничтожения или порчи 
имущества либо замещения временно отсутствующего Работника, если простой 
или необходимость предотвращения уничтожения или порчи имущества либо 
замещения временно отсутствующего Работника вызваны чрезвычайными 
обстоятельствами.

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

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

2.4. Прекращение трудового договора (контракта).
2.4.1. Трудовой договор может быть прекращен (расторгнут) в порядке и 

по основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ иными 
федеральными законами 2.4.2. Работник имеет право расторгнуть трудовой 
договор (контракт) (ст. 80 ТК РФ), заключенный на неопределенный срок, 
предупредив об' этом работодателя письменно за две недели. При расторжении 
трудового договора по уважительным причинам, предусмотренным 
действующим законодательством, администрация может расторгнуть трудовой 
договор в срок, о котором просит работник. Не зависимо от причин 
прекращения трудового договора директор школы обязан:

издать приказ об увольнении работника с указанием статьи, а в 
необходимых случаях и пункта (части) статьи ТК РФ, послуживших 
основанием прекращения трудового договора, с которым Работник должен 
быть ознакомлен под подпись. По требованию Работника Работодатель обязан 
выдать ему надлежащим образом заверенную копию указанного приказа 
(распоряжения)если приказ (распоряжение) о прекращении трудового договора 
невозможно довести до сведения Работника или Работник отказывается 
ознакомиться с ним под подпись, на приказе (распоряжении) производится 
соответствующая запись;

выдать работнику в день увольнения оформленную трудовую книжку;
2.4.2. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является 

последний день работы Работника, за исключением случаев, когда Работник 
фактически не работал, но за ним, в соответствии с Трудовым кодексом РФ или 
иным федеральным законом, сохранялось место работы (должность).
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2.4.3. При увольнении Работник не позднее дня прекращения трудового 
договора возвращает все переданные ему Работодателем для осуществления 
трудовой функции документы, оборудование, инструменты и иные товарно
материальные ценности, а также документы, образовавшиеся при исполнении 
трудовых функций.

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

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

2.4.6. Увольнение работников образовательного учреждения в связи с 
сокращением численности или штата ОУ допускается, если невозможнс 
перевести работника с его согласия на другую работу. Освобождение 
педагогических работников в связи с сокращением объема работы (учебное 
нагрузки) может производиться только по окончании учебного года.

2.4.7. При проведении мероприятий по сокращению численности тл 
штата работников организации работодатель обязан предложить работник; 
другую имеющуюся в той же организации работу (вакантную должность) 
соответствующую квалификации работника (ст. 180 ТК РФ):

в день вручения уведомления;
за 5-7 дней до направления соответствующих документов в выборный 

профсоюзный орган для получения мотивированного мнения;
непосредственно перед расторжением трудового договора.

3. Основные права и обязанности работодателя 
(директора) школы

3.1. Работодатель школы имеет право на (ст. 22 ТК РФ):
Управление образовательным учреждением и персоналом, приняли 

решений в пределах полномочий, установленных Уставом образовательног 
учреждения;

заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками 
порядке и на условиях, которые установлены Трудовым Кодексом, иным 
федеральными законами;

вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;
поощрять работников за добросовестный эффективный труд;
требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей 

бережного отношения к имуществу работодателя и других работнико 
соблюдения правил внутреннего трудового распорядка школы



привлекать работников к дисциплинарной и материальной 
ответственности в порядке, установленном Трудовым Кодексом, иными 
федеральными законами;

утверждать локальные нормативные акты;
в случае производственной необходимости временно переводить 

работника на другую работу, (ст. 74 ТК РФ).
возлагать на работников обязанности, не предусмотренные трудовым 

договором, в пределах и на условиях, предусмотренных действующим 
трудовым законодательством;

установление ставок заработной платы и должностных окладов 
работников образовательного учреждения в пределах полномочий, 
установленных Уставом образовательного учреждения;

3.2. Работодатель школы обязан (ст. 22 ТК РФ):
соблюдать законы РФ и иные нормативные правовые акты, локальные 

нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых 
договоров;

соблюдать Закон РФ от 29.12.2012 №273-Ф3 «Об образовании в 
Российской Федерации» и иные нормативные акты об образовании;

предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 
обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям 

охраны и гигиены труда (ст. 212 ТК РФ);
обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

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

выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную 
плату в сроки (в соответствии со статьей 136 ТК РФ не реже двух раз в месяц): 
заработная плата в первую половину месяца - 11 числа, заработная плата за 
вторую половину месяца - 26 числа, установленные коллективным договором, 
правилами внутреннего трудового распорядка школы, трудовыми договорами;

своевременно выполнять предписания государственных надзорных и 
контрольных органов, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения законов, 
иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права;

рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, 
иных избранных работниками представителей о выявленных нарушениях 
законов и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового 
права, принимать меры по их устранению и сообщать о принятых мерах 
указанным органам и представителям;

создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении 
организацией и предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами и 
коллективным договором формах;

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

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

исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовы 
законодательством, в том числе законодательством о специальной оцень 
условий труда, и иными нормативными правовыми актами, содержащим 
нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальным 
нормативными актами и трудовыми договорами;

создавать условия, обеспечивающие охрану жизни и здоровья учащихс 
и работников, предупреждать их заболеваемость и травматизм, контролироват 
знание и соблюдение работниками требований инструкций по техник 
безопасности, производственной санитарии и гигиены, правил пожарно] 
безопасности.

3.2.1. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе 
Работника:

появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического шп 
иного токсического опьянения;

не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний i 
навыков в области охраны труда;

не прошедшего в установленном порядке обязательный медицински?: 
осмотр, а также обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, 
предусмотренных федеральными законами и иными нормативными правовыми 
актами Российской Федерации;

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

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

по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных 
федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 
Российской Федерации;

в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации.

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

4.1. Работники имеют право на (ст. 21 ТК РФ):
заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на 

условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами;
предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;
своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в 

соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и 
качеством выполненной работы;

добровольную аттестацию на соответствующую квалификационную 
категорию согласно «Положения о порядке аттестации педагогических и 
руководящих работников государственных и муниципальных учреждений» п. 
2.1. (ст. 49 Закона РФ от 29.12.№273-Ф3 «Об образовании в Российской 
Федерации»);

установление сокращенной продолжительности рабочего времени не 
более 36 часов в неделю ст. 333 ТК РФ;

ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск для 
педагогических работников ст. 334 ТК РФ;

длительный отпуск сроком до одного года через каждые 10 лет 
непрерывной преподавательской работы для педагогических работников ст. 
335 ТК РФ;

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

полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях 
охраны труда на рабочем месте;

профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей 
квалификаций в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными 
законами;

объединение, включая право на создание профессиональных союзов и 
вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных 
интересов;

участие в управлении школы в предусмотренных ТК 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 законом способами;

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

ю



обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 
федеральными законами;

получение в установленном порядке пенсии за выслугу лет до 
достижения ими пенсионного возраста;

свободу выбора и использования методики обучения и воспитания, 
учебных пособий и материалов, учебников, методов оценки знаний, учащихся 
утвержденных образовательным учреждением (ст. 47 Закона РФ от 29.12.2012 
№273-Ф3 «Об образовании в Российской Федерации»).

4.2. Работник обязан
предъявлять при приеме документы, предусмотренные 

законодательством;
строго выполнять обязанности, возложенные на него трудовым 

законодательством и Законом РФ от 29.12.2012 «Об образовании в Российской 
Федерации», Уставом школы, Правилами внутреннего трудового распорядка, 
должностными инструкциями, тарифно-квалификационными
характеристиками, утвержденными приказом Министерства образования.

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

проходить обучение по оказанию первой помощи пострадавшим, 
инструктаж по охране труда, проверку знания требований охраны труда;

поддерживать благоприятный морально-психологический климат в 
учреждении;

выполнять требования по гражданской обороне и предупреждению 
чрезвычайных ситуаций;

добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на 
него трудовым договором;

соблюдать правила внутреннего трудового распорядка школы 
соблюдать трудовую дисциплину; 
выполнять установленные нормы труда;
соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности 

труда;
бережно относиться к имуществу работодателя и других работников; 
незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному 

руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и 
здоровья людей, сохранности имущества работодателя;

обеспечивать охрану жизни и здоровья учащихся, соблюдать требования 
техники безопасности и охраны труда, противопожарной безопасности;

своевременно заполнять электронный журнал, в соответствии с 
Положением о ведении электронного журнала;

применять необходимые меры, к обеспечению сохранности оборудования 
и имущества школы, воспитывать бережное отношение к нйм со стороны 
учащихся, заботиться о лучшем оснащении своего рабочего места;

и



создавать творческие условия для получения глубоких и прочных знаний, 
умений и навыков учащимися; обеспечивать сотрудничество с учащимися в 
процессе обучения и во внеурочной работе;

изучать индивидуальные способности учащихся, их семейно-бытовые 
условия, использовать в работе современные достижения психолого
педагогической науки и методики;

обеспечивать гласность оценки, своевременность и аргументированность 
ее выставления;

повышать свою квалификацию не реже, чем один раз в 3 года; 
воспитывать учащихся на основе общечеловеческих ценностей, 

демократии и гуманизма, показывать личный пример следования им;
поддерживать постоянную связь с родителями (законными 

представителями) учащихся, оказывать им практическую и консультативную 
помощь в воспитании ребенка, привлекать родителей к посильному участию в 
организации образовательного процесса;

активно пропагандировать педагогические знания;
предоставлять возможность родителям, другим педагогам посещать свои 

уроки (по согласованию);
предоставлять возможность администрации посещать свои уроки, 

внеклассные мероприятия для осуществления внутришкольного контроля в 
соответствии с планом работы школы;

работники обязаны прийти на работу за 15 минут до начала уроков и 
уходить после окончания уроков, если не предусмотрено общешкольное 
мероприятие;

работник обязан посещать районные и школьные совещания, в 
соответствии с их графиками проведения;

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

соблюдать установленный Работодателем порядок хранения документов, 
материальных ценностей;

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

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

4.3. Соблюдать установленные Работодателем требования: 
не использовать в личных целях технику и оборудование Работодателя; 
не использовать рабочее время для решения вопросов, не обусловленных 

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

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

не курить в помещениях и территории школьного двора;
не употреблять в рабочее время алкогольные напитки, наркотические и 

токсические вещества, не приходить на работу в состоянии алкогольного, 
наркотического или токсического опьянения;

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

не оставлять рабочее место, не сообщив об этом руководителю и не 
получив его разрешения;

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

4.4. За невыполнение либо неполное выполнение своих обязанностей 
работник может быть подвергнут дисциплинарному наказанию в рамках 
существующего законодательства.

4.5. Педагогическим работникам запрещается:
изменять по своему усмотрению расписание уроков (занятий) и график 

работы;
отменять, изменять продолжительность уроков (занятий) и перемен 

(перерывов) между ними;
удалять учащихся с уроков (занятий);
4.6. Запрещается:
отвлекать педагогических работников в учебное время от их 

непосредственной работы для выполнения разного рода мероприятий и 
поручений, не связанных с производственной деятельностью;

созывать в рабочее время собрания, заседания и всякого рода совещания 
по общественным делам;

присутствие на уроках (занятиях) посторонних лиц без разрешения 
администрации школы;

входить в класс после начала урока (занятий). Таким правом в 
исключительных случаях пользуются только директор школы и его 
заместители;

делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во 
время проведения урока (занятий) и в присутствии учащихся

5. Рабочее время и время отдыха.
Рабочее время работников
5.1. Рабочее время педагогических работников определяется Правиламк 

внутреннего трудового распорядка школы, а также учебным расписанием г 
должностными обязанностями, возлагаемыми на них должностными 
обязанностями, возложенными на них Уставом школы и трудовым договором, 
годовым календарным учебным графиком, графиком сменности. (Закон РФ от 
29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» ст. 47) 
Приказов Минобрнауки РФ от 11 мая 2016г.№ 536
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«Об утверждении Особенностей режима рабочего времени и времена 
отдыха педагогических и иных работников организаций, о су ще ств ляю щи> 
образовательную деятельность»

Педагогическим работникам образовательных организаций, 
участвующим по решению уполномоченных органов исполнительной власти е 
проведении единого государственного экзамена в рабочее время и 
освобождённым от основной работы на период проведения единого 
государственного экзамена (далее - ЕГЭ), предоставляются гарантии и 
компенсации, установленные трудовым законодательством и иными актами, 
содержащими нормы трудового права.

Педагогическим работникам, участвующим в проведении ЕГЭ, 
выплачивается компенсация за работу по подготовке и проведению единого 
государственного экзамена. Размер и порядок выплаты указанной компенсации 
устанавливаются субъектом Российской Федерации за счёт бюджетных 
ассигнований бюджета субъекта Российской Федерации, выделяемых на 
проведение ЕГЭ.

При составлении расписаний занятий, планов и графиков работ 
правилами внутреннего трудового распорядка и (или) коллективным договором 
рекомендуется предусматривать для указанных работников свободный день с 
целью использования его для дополнительного профессионального 
образования, самообразования, подготовки к занятиям.

Режим рабочего времени учителей определяется с учётом санитарно- 
эпидемиологических правил и нормативов СанПиН 2.4.2.2821-10 «Санитарно- 
эпидемиологические требования к условиям и организации обучения в 
общеобразовательных учреждениях», утверждённых постановлением Главного 
государственного санитарного врача Российской Федерации от 29 декабря 2010 
г. № 189 (зарегистрировано Министерством юстиции Российской Федерации 3 
марта 2011 г., регистрационный № 19993), с изменениями, внесёнными 
постановлениями Главного государственного санитарного врача Российской 
Федерации от 29 июня 2011 г. № 85 (зарегистрировано Министерством 
юстиции Российской Федерации 15 декабря 2011 г., регистрационный № 
22637), от 25 декабря 2013 г. № 72 (зарегистрировано Министерством юстиции 
Российской Федерации 27 марта 2014 г., регистрационный № 31751).

5.2. Продолжительность рабочей недели - 40 часов, для женщин -36 часов. 
Для педагогических работников школы устанавливается сокращенная 
продолжительность рабочего времени - не более 36 часов в неделю (Закон 
№273-Ф3 «Об образовании в РФ» ст. 47). Для следующих категорий 
работников: руководители всех уровней, заместители устанавливается 
ненормированный рабочий день.

Начало учебного дня 8.00, продолжительность уроков -40 мин, перерывы 
по 10 мин, после 3, 4 урока по 20 мин.

Распорядок мероприятий: классные часы (в соответствии с планом 
воспитательной работы), работа кружков, - по расписанию.

5.2.1 Для работников с нормальной продолжительностью рабочего 
времени устанавливается следующий режим рабочего времени:
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6-дневная рабочая неделя с одним выходными днем -воскресеньем;
продолжительность ежедневной работы составляет для мужчин - 7 часов, 

в субботу -5, для женщин -6 часов;
перерыв для отдыха и питания продолжительностью один час с 12:00 до 

13:00. Данный перерыв не включается в рабочее время и не оплачивается.
5.2.2. Если при приеме на работу или в течение действия трудовых 

отношений Работнику устанавливается иной режим рабочего времени и 
времени отдыха, то такие условия подлежат включению в трудовой договор в 
качестве обязательных.

5.2.3. Для всех категорий работников продолжительность рабочего дня, 
непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, 
уменьшается на один час.

5.3. При приеме на работу или в течение действия трудовых отношений 
по соглашению между Работодателем и Работником может устанавливаться 
неполное рабочее время.

5.3.1. Работодатель обязан установить неполное рабочее время по просьбе 
работников следующим категориям работников:

беременным женщинам;
одному из родителей (опекуну, попечителю), имеющему ребенка в 

возрасте до 14 лет (ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет);
лицу, осуществляющему уход за больным членом семьи в соответствии с 

медицинским заключением, выданным в установленном порядке;
женщине, находящейся в отпуске по уходу за ребенком до достижения им 

возраста трех лет, другому родственнику или опекуну, фактически 
осуществляющему уход за ребенком и желающему работать на условиях 
неполного рабочего времени с сохранением права на получение пособия. *-

5.4. Учебная нагрузка педагогического работника школы оговаривается в 
трудовом договоре.

5.4.1. В случае, когда объем учебной нагрузки учителя не оговорен в 
трудовом договор, учитель считается принятым на тот объем нагрузки, который 
установлен приказом директора при приеме на работу.

5.4.2. Трудовой договор в соответствии со ст. 93 ТК РФ может быть 
заключен на условия работы с учебной нагрузкой менее, чем установлено за 
ставку заработной платы, в следующих случаях:

по соглашению между работником и работодателем (директором школы);
по просьбе беременной женщины или имеющей ребенка в возрасте до 14 

лет (ребенка-инвалида до 18 лет, находящегося на его иждивении).
5.4.3. Уменьшение или увеличение учебной нагрузки учителя в течение 

учебного года по сравнению с учебной нагрузкой, оговоренной в трудовом 
договоре или приказе директора школы, возможны только:

по взаимному согласованию сторон;
по инициативе администрации в случае уменьшения количества часов по 

учебным планам и программам, сокращения количества классов (групп) (п. 66 
Типового положения об общеобразовательном учреждении).
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Об указанных изменениях работник должен быть поставлен в известность 
не позднее, чем за 2 месяца.

Если работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то 
трудовой договор (контракт) прекращается (ст. 77 п. 7 ТК РФ).

5.4.5. Для изменения учебной нагрузки по инициативе администрации 
согласие работника не требуется в случаях:

временного перевода на другую работу, в связи с производственной 
необходимостью (ст. 74 ТК РФ);

простоя, когда работники могут переводиться с учетом их специальности 
и квалификации на другую работу в том же учреждении на все время простоя, 
либо в другое учреждение, но в той же местности на срок до одного месяца;

восстановление на работе учителя, ранее выполнявшего эту учебную 
нагрузку;

возвращение на работу женщины, прервавшей отпуск по уходу за 
ребенком до достижения им возраста 3-х лет, или после окончания этого 
отпуска;

возвращения на работу учителя, прервавшего длительный отпуск, сроком 
до 1 года.

5.4.6. Учебная нагрузка педагогическим работникам на новый учебный 
год устанавливается директором школы по согласованию с профкомом до 
ухода работников в отпуск, но не позднее сроков, за которые он должен быть 
предупрежден о возможном изменении в объеме учебной нагрузки.

5.4.7. При проведении тарификации учителей на начало учебного года 
объем учебной нагрузки каждого учителя устанавливается приказом директора 
школы по согласованию с профкомом.

5.4.8. При установлении учебной нагрузки на новый учебный год как 
правило учитываются следующие факторы:

а) преемственность преподавания предметов в классе и объем учебной 
нагрузки;

5.4.9 Учебное время учителя в школе определяется расписанием уроков. 
Расписание уроков составляется и утверждается директором школы по 
согласованию с профкомом с учетом обеспечения педагогической 
целесообразности, соблюдения санитарно-гигиенических норм.

5.5. Педагогическим работникам по усмотрению администрации может 
быть предоставлен один методический день в неделю для самостоятельной 
работы по повышению квалификации при нагрузке не более 20 часа в неделю 
согласно коллективному трудовому договору. Работодатель вправе привлекать 
работника в этот день к выполнению обязанностей, входящих в круг 
должностных.

5.6. Ставка заработной платы педагогическим работникам 
устанавливается исходя из затрат рабочего времени в астрономических часах. 
В рабочее время при этом включаются короткие перерывы (перемены).

5.7. Продолжительность рабочего дня обслуживающего персонала и 
рабочих определяются графиком сменности, составленным с соблюдением
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оплачиваемый отпуск от 3 до 14 дней. Отпуск предоставляется в соответствии 
с графиком, утвержденным руководителем по согласованию с профсоюзным 
комитетом до 1 апреля текущего года.

5.13. В каникулярное время обслуживающий персонал привлекается к 
выполнению хозяйственных работ (мелкий ремонт, работы на территории и др.) 
в пределах установленного им рабочего времени. 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 учебной нагрузки (педагогической работы), 
определенной им до начала каникул, и времени, необходимого для выполнения 
работ, с сохранением заработной платы в установленном порядке.

5.14. Работникам ОУ предоставляются дополнительные неоплачиваемые 
отпуска в соответствии с требованиями ст. ст. 128, 173 Трудового кодекса РФ.

5.15. Работникам, имеющим 2-х и более детей в возрасте до 14 лет, а 
детей-инвалидов в возрасте до 16 лет, по их заявлению предоставляется 
дополнительный неоплачиваемый отпуск сроком до 14 дней.

5.16. Педагогическим работникам через каждые 10 лет непрерывной 
педагогической деятельности предоставляется длительный отпуск сроком до 1 
года, порядок и условия предоставления которого определены Положением.

5.17. Учет рабочего времени организуется ОУ в соответствии с 
требованиями действующего законодательства. В случае болезни работника 
последний своевременно (в течение трех дней) информирует администрацию и 
предоставляет больничный лист в первый день выхода на работу.

5.18. Для работников, работающих по совместительству, 
продолжительность рабочего дня не должна превышать четырех часов в день.

6. Оплата труда.
6.1. Оплата труда работников Школы производится в соответствии с 

отраслевой системой оплаты труда.
В соответствии с федеральными и краевыми нормативными 

документами, регламентирующими оплату труда работников Школы, 
заработная плата работнику Школы выплачивается за выполнение им 
функциональных обязанностей и работ, предусмотренных трудовым 
договором. Заработная плата работников общеобразовательного учреждения 
включает в себя ставки заработной платы (должностные оклады), выплаты 
компенсационного и стимулирующего характера.

Выполнение работником школы других работ и обязанностей 
оплачивается по дополнительному договору, за исключением случаев, 
предусмотренных законодательством Российской Федерации. Размер 
указанной доплаты и порядок ее установления определяются Школой в 
пределах, выделенных на эти цели средств самостоятельно, и закрепляется 
локальным нормативным актом Школы, принятым с учетом мнения 
представительного органа работников. .
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6.2. Тарификация на новый учебный год утверждается директором не 
позднее 10 сентября текущего года по согласованию с профсоюзным комитетом 
на основе предварительной тарификации под роспись не позднее мая месяца 
текущего года.

6.3. Оплата труда работников, привлекаемых к работе в выходные дни и 
праздничные дни осуществляется в соответствии с требованиями 
действующего законодательства,

6.4. В ОУ устанавливаются стимулирующие выплаты, доплаты, 
премирования работников в соответствии с Положением «О порядке 
установления и распределения стимулирующих выплат работникам 
согласованном с профсоюзным комитетом.

6.5. Работникам с условиями труда, отклоняющимися от нормальных 
условий труда, устанавливаются доплаты в соответствии с действующим 
законодательством.

6.6. Заработная плата выплачивается -11 числа и 26 числа каждого месяца

7. Поощрения за успехи в труде 
и в связи с юбилейными датами.

7.1. За добросовестный труд, образцовое выполнение трудовых 
обязанностей, успехи в обучении и воспитании учащихся, новаторство в труде 
и другие достижения в работе применяются следующие формы поощрение 
работника:

объявление благодарности;
выдача премии;
награждение ценным подарком;
награждение Почетной грамотой;
7.2. Поощрение применяется администрацией школы в соответствии ( 

Положением о материальном стимулировании.
7.3. Поощрение объявляется в приказе по школе, доводится до сведение 

коллектива и заносится в трудовую книжку работника.
7.4. За особые трудовые заслуги работники представляются ] 

вышестоящие органы к поощрению, к награждению орденами, медалями 
Почетными грамотами, нагрудными значками и к присвоению почетных званш 
идр. (ст. 191 ТКРФ).

7.5. Поощрение в связи с юбилейными датами с возраста 55,60 лет.

8. Трудовая дисциплина.
8.1. Работники школы обязаны подчиняться администрации, выполнят: 

её указания, связанные с трудовой деятельностью, а также приказы ] 
распоряжения, доводимые с помощью служебных инструкций или объявлений

8.2. Работники, независимо от должностного положения, обязан! 
проявлять взаимную вежливость, уважение, терпимость, соблюдать служебнув 
дисциплину, профессиональную этику.

8.3. За нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение ил: 
ненадлежащее исполнение по вине работника возложенных на него трудовы
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обязанностей администрация вправе применять следующие дисциплинарные 
взыскания:

замечание;
выговор;
увольнение (п.п. 5, 6а, б, в, г, д, 8, 10 ст. 81 ТК РФ).
8.4. Помимо оснований прекращения трудового договора по инициативе 

администрации, предусмотренных ТК РФ, основаниями для увольнения 
педагогического работника школы по инициативе администрации до истечения 
срока действия трудового договора являются (ст. 336 ТК РФ):

повторное в течение года грубое нарушение Устава школы;
применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с 

физическим или психическим насилием над личностью учащегося;
появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или 

токсического опьянения. Увольнение по настоящим основаниям может 
осуществляться администрацией без согласования профсоюза.

8.5. За один дисциплинарный поступок может быть применено только 
одно дисциплинарное или общественное взыскание.

8.6. Применение мер дисциплинарного взыскания, не предусмотренных 
законом, запрещается. 8.7. Дисциплинарное взыскание должно быть наложено 
в пределах сроков, установленных законом и в соответствии с Уставом школы.

8.8. До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины 
должны быть затребованы письменные объяснения. Отказ работника дать 
объяснение не может служить препятствием для применения дисциплинарного 
взыскания.

8.9. Мера дисциплинарного взыскания определяется с учетом тяжести 
совершенного' проступка, обстоятельств, при которых он совершен, 
предшествующей работы и поведения работника.

8.10. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием 
мотивов его применения объявляется (сообщается) работнику, подвергнутому 
взысканию, под расписку в течение 3-х рабочих дней со дня его издания (ст. 193 
ТК РФ). В случае отказа работника подписать указанный приказ составляется 
соответствующий акт.

8.11. Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам 
решения могут быть преданы гласности только с согласия заинтересованного 
педагогического работника ОУ, за исключением случаев, ведущих к 
запрещению заниматься педагогической деятельностью, или при 
необходимости защиты интересов обучающихся, воспитанников.

8.12. 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.

8.13. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее 
шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, 
проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки -
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позднее двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается 
время производства по уголовному делу.

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

исключением случаев увольнения за нарушение трудовой дисциплины.
8.15. В случае несогласия работника с наложенным на него взысканием 

он вправе обратиться в комиссию по трудовым спорам школы и в суд или 
органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров.

8.16. Если в течение года со дня наложения дисциплинарного взыскания 
работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он 
считается не подвергавшимся дисциплинарному взысканию (ст. 194 ТК РФ).

8.17. Работодатель до истечения года со дня применения 
дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника по собственной 
инициативе, просьбе самого работника, ходатайству его непосредственного 
руководителя или представительного органа работников.

9.Деятельность ОУ в дистанционном режиме.
9.1. Во время проведения обучения с использованием дистанционных 

образовательных технологий необходимо руководствоваться: Указом 
Президента, рекомендациями Министерства просвещения, постановлением 
Правительства Санкт-Петербурга, Комитета по образованию Санкт- 
Петербурга, поручением Отдела образования администрации Фрунзенского 
района.

9.2. В принятых в школе локальных актах следует предусмотреть 
обучение с использованием дистанционных образовательных технологий 
электронного обучения.

9.3. В локальных актах ОУ предусмотреть правила коммуникации и 
бесконтактной работы обучающихся их родителей (законных преподавателей) 
и преподавателей.

9.4. В соответствии с требованиями СанПиН в режиме обучения онлайн 
нужно соблюдать продолжительность непрерывного использования 
компьютера (технических средств обучения).

10. Заключительные положения
8.1. По всем вопросам, не нашедшим своего решения, Работники и 

Работодатель руководствуются ТК РФ и иными нормативными актами РФ.
8.2. По инициативе Работодателя или Работников (после согласования с 

профсоюзным комитетом) в настоящие Правила могут вноситься изменения и 
дополнения в порядке, установленном трудовым законодательством.

Правила внутреннего трудового распорядка приняты на Общем собрании 
работников МОУ СОШ №6 с. Архангельского 

(Протокол от 24 января 2020г № 2)
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