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ПРАВИЛА 

ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА 

(с изменениями, утвержденными приказом от 19.07.2023 №59-О) 

 

1. Общие положения 
1.1. В соответствии с Конституцией Российской Федерации каждый 

имеет право на труд, который он свободно выбирает или на который свободно 

соглашается, право распоряжаться своими способностями к труду, выбирать 

профессию и род занятий. 

Трудовые отношения возникают между работодателем и работником на 

основании трудового договора, заключаемого ими в соответствии с Трудовым 

кодексом Российской Федерации (далее – ТК РФ). 

1.2. Дисциплина труда – это не только соблюдение правил внутреннего 

трудового распорядка, но и сознательное творческое отношение к своей работе, 

обеспечение её высокого качества, производительное использование рабочего 

времени. Дисциплина труда обеспечивается, согласно ТК РФ, методами 

убеждения и поощрениями за добросовестный труд. К нарушителям 

дисциплины труда применяются меры дисциплинарного воздействия. 

1.3. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка определяют 

основные моменты организации работы коллектива муниципального 

бюджетного общеобразовательного учреждения «Средняя школа №35» города 

Смоленска (далее – Школа). 

1.4. Вопросы, связанные с применением Правил внутреннего трудового 

распорядка, решаются работодателем в пределах предоставленных ему прав, а в 

случаях, предусмотренных действующим законодательством, совместно или по 

согласованию с выборным профсоюзным органом – первичной профсоюзной 

организацией Школы, представляющей интересы работников (ст. 190 ТК РФ). 

1.5. Правила внутреннего трудового распорядка школы утверждаются 

работодателем с учетом мнения представительного органа работников – 

первичной профсоюзной организации (ст. 190 ТК РФ). 
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2. Основные права и обязанности работодателя 

2.1. Работодатель имеет право на: 
- управление Школой и персоналом и принятие решений в пределах 

полномочий, установленных уставом Школы; 

- создание совместно с другими работодателями объединений для защиты 

своих интересов и на вступление в такие объединения; 

- поощрение работников и применение к ним дисциплинарных мер. 

2.2. Работодатель обязан: 
- соблюдать законы Российской Федерации и иные нормативные акты о 

труде, договоры, обеспечивать работникам производственные и социально-

бытовые условия, соответствующие правилам и нормам охраны труда и 

техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной 

защиты; 

- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

- заключать коллективные договоры в соответствии с решением общего 

собрания работников Школы о необходимости заключения такого договора; 

- разрабатывать и утверждать в установленном порядке правила 

внутреннего трудового распорядка для работников школы после 

предварительных консультаций с их представительными органами; 

- принимать меры по участию работников в управлении Школой, 

укреплять и развивать социальное партнерство; 

- выплачивать заработную плату не реже чем каждые полмесяца: 10 и 25 

числа (ст. 136 ТК РФ); 

- предоставлять представителям работников полную и достоверную 

информацию, необходимую для заключения коллективного договора, 

соглашений и право контроля за их выполнением; 

- осуществлять обязательное социальное страхование работников в 

порядке, установленном федеральными законами; 

- создавать условия, обеспечивающие охрану жизни и здоровья 

обучающихся, воспитанников и работников, предупреждать их заболеваемость 

и травматизм, контролировать знание и соблюдение работниками инструкции 

по технике безопасности, производственной санитарии и гигиены, правил 

пожарной безопасности; 

- своевременно выполнять предписания федеральных органов 

исполнительной власти, уполномоченных на проведение государственного 

контроля и надзора, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения законов, 

иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права; 

- рассматривать представления первичной профсоюзной организации, 

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 

профкому и представителям; 

- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением 

ими трудовых обязанностей; 

- возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими 
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трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и 

на условиях, которые установлены ТК РФ, федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами; 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные ТК РФ, федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы 

трудового права, коллективным договором, соглашениями и трудовыми 

договорами. 

 

3. Основные права и обязанности работников 

3.1. Работник имеет право на: 
- работу, отвечающую его профессиональной подготовке и 

квалификации; 

- производственные и социально бытовые условия, обеспечивающие 

безопасность и соблюдение требований гигиены труда; 

- охрану труда; 

- оплату труда без какой бы то ни было дискриминации и не ниже 

размеров, установленных Правительством Российской Федерации для 

соответствующих профессионально-квалификационных групп работников; 

- отдых, которых гарантируется установленной федеральным 

законодательством максимальной продолжительностью рабочего времени и 

обеспечивается предоставлением еженедельных выходных дней, праздничных 

нерабочих дней, оплачиваемых ежегодных отпусков, сокращенного дня для 

ряда профессий, работ и отдельных категорий работников; 

- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение 

квалификации в соответствии с планами развития учреждения; 

- получение квалификационной категории при успешном прохождении 

аттестации; 

- возмещение ущерба, причиненного его здоровью или имуществу в связи 

с работой; 

- объединение в профессиональные союзы и другие организации, 

представляющие интересы работников; 

- досудебную и судебную защиту своих трудовых прав и 

квалификационную юридическую помощь; 

- пособие по социальному страхованию, социальное обеспечение по 

возрасту, а также в случаях, предусмотренных законами и иными нормативно-

правовыми актами; 

- индивидуальные и коллективные трудовые споры с использованием 

установленных федеральным законодательством способов их разрешения, 

включая право на забастовку; 

- получение в установленном порядке пенсии за выслугу лет до 

достижения ими пенсионного возраста; 

- длительный отпуск сроком до одного года не реже, чем через каждые 10 

лет непрерывной преподавательской работы в порядке и на условиях, 

предусмотренных учредителем и уставом Школы; 

- свободу выбора и использования методик обучения и воспитания, 
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учебных пособий и материалов, учебников, методов оценки знаний 

обучающихся, воспитанников. 

3.2. Работник обязан: 

- предъявлять при приеме на работу документы, предусмотренные 

законодательством; 

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на 

него трудовым договором, соблюдать трудовую дисциплину, выполнять 

установленные нормы труда; 

- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка Школы; 

- соблюдать действующее трудовое законодательство, нормативные акты 

в системе образования; 

- исполнять приказы и распоряжения вышестоящих организаций, 

непосредственных руководителей и директора Школы; 

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности 

труда; 

- бережно относиться к имуществу работодателя, других работников и 

иных лиц; 

- незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному 

руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и 

здоровью людей, сохранности имущества работодателя; 

- содержать свое рабочее оборудование и приспособления в исправном 

состоянии, поддерживать чистоту на рабочем месте, соблюдать установленный 

порядок хранения материальных ценностей и документов; 

- соблюдать законные права и свободы обучающихся и воспитанников; 

- поддерживать постоянную связь с родителями (законными 

представителями) обучающихся; 

- систематически проходить периодические медицинские осмотры, а 

также проходить профилактическую вакцинацию. 

Основные обязанности работников определяются уставом Школы, 

локальными актами Школы и должностными инструкциями. 

 

4. Порядок приема, перевода и увольнения работников Школы 
4.1. Порядок приема на работу. 

4.1.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения 

трудового договора о работе в Школе. 

4.1.2. Трудовой договор заключается с работником в письменной форме, 

составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывается 

работодателем и работником. Один экземпляр трудового договора передается 

работнику, другой хранится у работодателя. Получение работником экземпляра 

трудового договора должно подтверждаться подписью работника на 

экземпляре трудового договора, хранящемся у работодателя (ст.67 ТК РФ). 

При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель 

обязан ознакомить работника под роспись с правилами внутреннего трудового 

распорядка, иными локальными нормативными актами, непосредственно 

связанными с трудовой деятельностью работника, коллективным договором, 
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уставом Школы, должностной инструкцией, инструкцией по охране труда, 

правилами по технике безопасности, пожарной безопасности, санитарно-

гигиеническим и другими нормативными правовыми актами Школы, 

упомянутыми в трудовом договоре (ст.68 ТК РФ). 

4.1.3. При приеме на работу работодатель обязан потребовать от 

поступающего на работу предъявить следующие документы (ст. 65 ТК РФ): 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за 

исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые; 

- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

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

- документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву на военную службу; 

- документ об образовании, о квалификации; 

- справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного 

преследования либо о прекращении уголовного преследования по 

реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые 

устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной 

политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, – 

при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению 

которой в соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом не допускаются 

лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся 

уголовному преследованию; 

- справку о том, является или не является лицо подвергнутым 

административному наказанию за потребление наркотических средств или 

психотропных веществ без назначения врача либо новых потенциально 

опасных психоактивных веществ, которая выдана в порядке и по форме, 

которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной 

политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, – 

при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению 

которой в соответствии с федеральными законами не допускаются лица, 

подвергнутые административному наказанию за потребление наркотических 

средств или психотропных веществ без назначения врача либо новых 

потенциально опасных психоактивных веществ, до окончания срока, в течение 

которого лицо считается подвергнутым административному наказанию. 

При заключении трудового договора впервые работодателем 

оформляется трудовая книжка (за исключением случаев, если в соответствии с 

ТК РФ, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не 

оформляется). В случае, если на лицо, поступающее на работу впервые, не был 

открыт индивидуальный лицевой счет, работодателем представляются в 

соответствующий территориальный орган Пенсионного фонда Российской 

Федерации сведения, необходимые для регистрации указанного лица в системе 

индивидуального (персонифицированного) учета. 
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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 (за исключением случаев, если в 

соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом трудовая книжка на 

работника не ведется). 

4.1.4. Лица, принимаемые на работу, требующую специальных знаний 

(педагогические, библиотекари, медицинские работники и др.), обязаны 

предъявить соответствующие документы об образовании или 

профессиональной подготовке: диплом, аттестат, удостоверение, копии 

которых, заверенные администрацией, должны храниться в личном деле.  

4.1.5. Прием на работу оформляется приказом директора Школы на 

основании заключенного трудового договора. Содержание приказа должно 

соответствовать условиям заключенного трудового договора. 

Приказ о приеме на работу объявляется работнику под роспись в 

трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию 

работника работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную копию 

указанного приказа. 

4.1.6. В соответствии с постановлением Правительства Российской 

Федерации от 16 апреля 2003 года № 225 «О трудовых книжках» оформление 

трудовой книжки осуществляется администрацией Школы не позднее 

недельного срока со дня приема на работу. 

По желанию работника сведения о работе по совместительству вносятся в 

трудовую книжку по месту основной работы на основании документа, 

подтверждающего работу по совместительству (ч.5 ст. 66 ТК РФ). 

4.1.7. Трудовые книжки работников хранятся в Школе. Трудовая книжка 

директора Школы хранится в органе управления образованием. 

4.1.8. С каждой записью, вносимой на основании приказа в трудовую 

книжку, администрация Школы обязана ознакомить ее владельца под роспись в 

личной карточке. 

4.1.9. На каждого работника Школы ведется личное дело, состоящее из 

анкеты, личного заявления о приеме на работу, личного листка по учету кадров 

с наклеенной на него фотографией размером 4x6 см, автобиографии, копии 

документов об образовании и (или) профессиональной подготовке, 

медицинского заключения об отсутствии противопоказаний к работе в школе, 

характеристики, копии приказов о приеме на работу, трудового договора, 

материалов аттестации, копии наградных листов и представлений к 

присвоению почетных званий. 

4.1.10. Личное дело работника хранится в Школе, в том числе и после 

увольнения, 75 лет. 

4.1.11. При приеме работника в Школу делается запись в Книгу учета 

личного состава. 

4.2. Отказ в приеме на работу. 

4.2.1. Подбор и расстановка кадров относятся к компетенции 

администрации Школы. Отказ администрации в заключении трудового 



 7 

договора может быть оспорен в судебном порядке, за исключением случаев, 

предусмотренных законом. 

Не может быть отказано в приеме на работу по мотивам: 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), а 

также других обстоятельств, не связанных с деловыми качествами работников. 

4.3. Перевод на другую работу. 

4.3.1. Требование от работника выполнения работы, не соответствующей 

специальности, квалификации, должности либо с изменением размера 

заработной платы, льгот и других условий труда, обусловленных трудовым 

договором, обычно связано с его переводом на другую работу. Такой перевод 

допускается только с письменного согласия работника (ч. 1 ст.72 ТК РФ). 

4.3.2. Перевод на другую работу в пределах одного образовательного 

учреждения оформляется приказом руководителя, на основании которого 

делается запись в трудовой книжке работника (за исключением случая 

временного перевода). 

4.3.3. Перевод на другую работу без согласия работника возможен лишь в 

случаях, предусмотренных частями 2 и 3 ст. 72.2 ТК РФ. 

4.3.4. Закон обязывает руководителя перевести работника с его согласия 

на другую работу (социальная защита работника, охрана его здоровья и др.) в 

случаях, предусмотренных статьями 72, 73, 74 ТК РФ. 

4.3.5. Работодатель не может без согласия работника переместить его на 

другое рабочее место в Школе в случаях, связанных с изменениями в 

организации учебного процесса и труда (изменение числа классов, групп, 

количества учащихся, часов по учебному плану, образовательных программ и 

т.д.) и квалифицирующихся как изменение существенных условий труда. Об 

изменении существенных условий труда работник должен быть поставлен в 

известность за два месяца в письменном виде. 

4.4. Прекращение трудового договора. 

4.4.1. Прекращение трудового договора может иметь место только по 

основаниям, предусмотренным ТК РФ и иными федеральными законами. 

4.4.2. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный 

на неопределенный срок, предупредив об этом работодателя письменно за две 

недели (ч. 1 ст. 80 ТК РФ). Течение указанного срока начинается на следующий 

день после получения работодателем заявления работника об увольнении. 

При расторжении трудового договора по уважительным причинам, 

предусмотренным действующим законодательством, администрация может 

расторгнуть трудовой договор в срок, о котором просит работник. 

4.4.3. Прекращение трудового договора оформляется приказом 

работодателя. С приказом работодателя о прекращении трудового договора 

работник должен быть ознакомлен под роспись. По требованию работника 

работодатель обязан выдать ему надлежащим образом заверенную копию 

указанного приказа. В случае, когда приказ о прекращении трудового договора 

невозможно довести до сведения работника или работник отказывается 
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ознакомиться с ним под роспись, на приказе производится соответствующая 

запись. 

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 ТК РФ или иным 

федеральным законом сохранялось место работы (должность). 

4.4.4. В последний день работы работодатель обязан выдать работнику 

трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у 

данного работодателя, выдать другие документы, связанные с работой, по 

письменному заявлению работника и произвести с ним окончательный расчет. 

Если в день увольнения работник не работал, то соответствующие суммы 

должны быть выплачены ему не позднее следующего дня после предъявления 

уволенным работником требования о расчете.  

В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать трудовую 

книжку работнику невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от ее 

получения, работодатель обязан направить работнику уведомление о 

необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на 

отправление ее по почте. Со дня направления указанного уведомления 

работодатель освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой 

книжки. Работодатель также не несет ответственности за задержку выдачи 

трудовой книжки в случаях несовпадения последнего дня работы с днем 

оформления прекращения трудовых отношений при увольнении работника по 

основанию, предусмотренному подпунктом «а» пункта 6 части первой статьи 

81 или пунктом 4 части первой статьи 83 ТК РФ, и при увольнении женщины, 

срок действия трудового договора с которой был продлен до окончания 

беременности в соответствии с частью второй статьи 261 ТК РФ. По 

письменному обращению работника, не получившего трудовую книжку после 

увольнения, работодатель обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со 

дня обращения работника. 

4.4.5. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны 

производиться в точном соответствии с формулировками действующего 

законодательства. 

При получении трудовой книжки работник расписывается в личной карточке 

формы Т-2 и в книге учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним. 

4.4.6. В случае призыва работника на военную службу по мобилизации 

или заключения им контракта в соответствии с пунктом 7 статьи 38 

Федерального закона от 28 марта 1998 года №53-ФЗ «О воинской обязанности 

и военной службе» 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 (статья 351.7 

ТК РФ «Особенности обеспечения трудовых прав работников, призванных на 

https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_451764/63d103882fc8db710a1e00e243adca21f3987487/#dst616
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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» (введена Федеральным законом от 07.10.2022 №376-ФЗ). 

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 в соответствии с 

пунктом 7 статьи 38 Федерального закона от 28 марта 1998 года №53-ФЗ «О 

воинской обязанности и военной службе» либо контракта о добровольном 

содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы 

Российской Федерации. Указанное уведомление предоставляется федеральным 

органом исполнительной власти, с которым работник заключил 

соответствующий контракт. 

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, за исключением 

прав и обязанностей, установленных статьей 351.7 ТК РФ. 

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 в соответствии со 

статьей 351.7. ТК РФ засчитывается в трудовой стаж работника, а также в стаж 

работы по специальности (за исключением случаев досрочного назначения 

страховой пенсии по старости). 

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 в соответствии 

https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_428311/3d0cac60971a511280cbba229d9b6329c07731f7/#dst100021
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со статьей 351.7. ТК РФ действия трудового договора имеет право на 

предоставление ему ежегодного оплачиваемого отпуска в удобное для него 

время независимо от стажа работы у работодателя. 

Расторжение по инициативе работодателя трудового договора с 

работником в период приостановления действия трудового договора не 

допускается, за исключением случаев ликвидации организации либо 

прекращения деятельности индивидуальным предпринимателем, 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, заключенному в соответствии с пунктом 7 

статьи 38 Федерального закона от 28 марта 1998 года №53-ФЗ «О воинской 

обязанности и военной службе», 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 ТК РФ. Федеральный 

орган исполнительной власти, с которым работник заключил соответствующий 

контракт, обязан информировать работодателя о дате окончания прохождения 

работником военной службы по контракту, заключенному в соответствии с 

пунктом 7 статьи 38 Федерального закона от 28 марта 1998 года №53-ФЗ «О 

воинской обязанности и военной службе», или о дате окончания действия 

заключенного работником контракта о добровольном содействии в выполнении 

задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации. 

Лицо, с которым в период приостановления действия трудового договора 

расторгнут трудовой договор в связи с истечением срока его действия, в 

течение трех месяцев после окончания прохождения указанным лицом военной 

службы по мобилизации или военной службы по контракту, заключенному в 

соответствии с пунктом 7 статьи 38 Федерального закона от 28 марта 1998 года 

№53-ФЗ «О воинской обязанности и военной службе», либо после окончания 

действия заключенного указанным лицом контракта о добровольном 

содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы 

Российской Федерации, имеет преимущественное право поступления на работу 

по ранее занимаемой должности у работодателя, с которым указанное лицо 

состояло в трудовых отношениях до призыва на военную службу по 

мобилизации, заключения контракта о прохождении военной службы либо 

контракта о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на 

Вооруженные Силы Российской Федерации, в случае отсутствия вакансии по 

такой должности на другую вакантную должность или работу, 

соответствующую квалификации работника, а при их отсутствии на вакантную 

нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу. При этом работа по 

соответствующей должности (соответствующая работа) не должна быть 

противопоказана указанному лицу по состоянию здоровья (ФЗ от 19.12.2022 

№545-ФЗ) (пункт 4.4.6 утв. приказом от 19.07.2023 №59-О). 
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5. Рабочее время и время отдыха 

5.1. Рабочее время педагогических работников определяется Правилами 

внутреннего трудового распорядка Школы, а также учебным расписанием и 

должностными обязанностями, возлагаемыми на них уставом Школы и 

трудовым договором, годовым календарным учебным графиком, графиком 

сменности. 

5.2. Для педагогических работников образовательных учреждений 

устанавливается сокращенная продолжительность рабочего времени 

(Федеральный закон от 29.12.2012г. №273-ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации», п.5 ст.47). 

5.3. В школе установлена 6-ти дневная рабочая неделя с одним выходным 

днем. В соответствии с возможностями школы педагогическим работникам 

может быть выделен методический день для повышения квалификации и 

самообразования. 

5.4. Учебную нагрузку педагогическим работникам на новый учебный год 

устанавливает директор Школы до ухода работников в отпуск. При этом: 

а) у педагогических работников, как правило, должна сохраняться 

преемственность классов и объем учебной нагрузки; 

б) неполная учебная нагрузка педагогического работника возможна 

только при его согласии, которое должно быть выражено в письменной форме; 

в) объём учебной нагрузки у педагогических работников должен быть, 

как правило, стабильным на протяжении всего учебного года. 

5.5. Учебное время учителя в Школе определяется расписанием уроков. 

Расписание уроков составляется администрацией Школы, утверждается 

директором Школы по согласованию с первичной профсоюзной организацией с 

учетом обеспечения педагогической целесообразности, соблюдения санитарно-

гигиенических норм и максимальной экономии времени учителя. 

5.6. Ставка заработной платы педагогическому работнику 

устанавливается исходя из затрат рабочего времени в астрономических часах. В 

рабочее время при этом включаются короткие перерывы (перемены). 

Продолжительность урока 45, 40 или даже 35 минут установлена только для 

обучающихся, поэтому перерасчета рабочего времени учителей в 

академические часы не производится ни в течение учебного года, ни в 

каникулярный период. 

5.7. Продолжительность рабочего дня обслуживающего персонала и 

рабочих определяется графиком сменности, составляемым с соблюдением 

установленной продолжительности рабочего времени за неделю или другой 

учетный период, и утверждается директором Школы по согласованию с 

первичной профсоюзной организацией. 

В графике указываются часы работы и перерыва для отдыха и приема 

пищи. Порядок и место отдыха, приема пищи устанавливаются руководителем 

по согласованию с первичной профсоюзной организацией. 

График сменности объявляется работнику под роспись и вывешивается на 

видном месте, как правило, не позднее, чем за один месяц до введения его в 

действие. 
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5.8. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни, как правило, 

запрещается. 

Привлечение работников школы к работе в выходные и нерабочие 

праздничные дни допускается только в случаях, предусмотренных ст.113 ТК 

РФ, с их письменного согласия по письменному распоряжению работодателя. 

Привлечение инвалидов, женщин, имеющих детей в возрасте до трех лет, 

к работе в выходные и нерабочие праздничные дни допускается только в 

случае, если такая работа не запрещена им по медицинским показаниям. При 

этом инвалиды, женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет, должны быть 

ознакомлены в письменной форме со своим правом отказаться от работы в 

выходной или нерабочий праздничный день. 

Оплата труда в выходные и нерабочие праздничные дни производится в 

порядке, закрепленном в ст. 153 ТК РФ. 

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

каникул, не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем 

педагогических и других работников учреждения. В период каникул Школа 

работает по 5-ти дневной рабочей неделе. 

В эти периоды педагогические работники привлекаются работодателем к 

педагогической и организационной работе в пределах времени, не 

превышающего их учебной нагрузки до начала каникул. График работы на 

каникулах утверждается приказом директора Школы. 

Режим рабочего времени педагогических работников, принятых на работу 

во время летних каникул учащихся, определяется в пределах нормы часов 

педагогической работы в неделю, установленной на ставку заработной платы и 

времени, необходимого для выполнения других должностных обязанностей. 

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 (мелкий ремонт, 

работа на территории, охрана учреждения и др.) в пределах установленного им 

рабочего времени. 

За работниками из числа учебно-вспомогательного и обслуживающего 

персонала в каникулярное время, не совпадающее с их отпуском, условия 

оплаты труда также сохраняются. 

5.10. Предоставление работникам ежегодных оплачиваемых отпусков 

осуществляется, как правило, по окончании учебного года в летний период. 

Очередность представления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в 

соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем с учетом 

мнения первичной профсоюзной организации не позднее, чем за две недели до 

наступления календарного года в порядке, установленном ст.372 ТК РФ. 

О времени начала отпуска работник должен быть извещен под роспись не 

позднее, чем за две недели до его начала (ст.123 ТК РФ). 

Продление, перенесение, разделение и отзыв из него производится с 

согласия работника в случае, предусмотренных ст. 124-125 ТК РФ. 
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В случае предоставления работнику путёвки на санаторно-курортное 

лечение (приобретение им соответствующей путёвки) ежегодный 

оплачиваемый отпуск предоставляется в период, необходимый для 

использования путёвки и проезда к месту нахождения санаторно-курортного 

учреждения и обратно. 

5.11. По соглашению между работником и работодателем могут 

устанавливаться как при приёме на работу, так и впоследствии, неполный 

рабочий день (смена) или неполная рабочая неделя. 

Работодатель обязан устанавливать неполный рабочий день (смену) или 

неполную рабочую неделю по просьбе беременной женщины, одного из 

родителей (опекуна, попечителя), имеющего ребёнка в возрасте до 

четырнадцати лет (ребёнка-инвалида в возрасте до восемнадцати лет), а также 

по просьбе лица, осуществляющего уход за больным членом семьи в 

соответствии с медицинским заключением. 

5.12. Педагогический работник обязан со звонком начать урок и со 

звонком его окончить. В случаях опоздания учащихся на занятия 

педагогический работник обязан поставить в известность классного 

руководителя, дежурного администратора. 

5.13. По окончании учебных занятий учитель, проводивший последний 

урок, в организованном порядке провожает учащихся в гардероб и из Школы. 

5.14. Педагогические работники привлекаются к дежурству по Школе. 

График дежурства составляется на учебный год, утверждается директором 

школы по согласованию с профкомом и вывешивается на видном месте. 

Дежурство должно начинаться не ранее чем за 20 минут до начала занятий и 

продолжаться не более 20 минут после их окончания. 

5.15. Часы, свободные от уроков, дежурств, участия во внеурочных 

мероприятиях, предусмотренных планом Школы, педагогический работник 

вправе использовать по своему усмотрению. 

5.16. Работники Школы обязаны выполнять все приказы (распоряжения) 

директора Школы, при несогласии с приказом (распоряжением) обжаловать 

выполненный приказ (распоряжение) в комиссии по трудовым спорам или в 

соответствии с ТК РФ. 

5.17. Классный руководитель занимается с классом воспитательной 

внеурочной работой согласно имеющемуся плану воспитательной работы. 

Планы воспитательной работы составляются 1 раз в год. 

5.18. Классный руководитель обязан в соответствии с расписанием и 

планом воспитательной работы 1 раз в неделю проводить классный час.  

5.19. Классный руководитель обязан 1 раз в неделю проводить проверку 

выставления оценок в дневниках учащихся. 

5.20. Педагогическим работникам запрещается: 

- изменять по своему усмотрению расписание уроков (занятий) и график 

работы; 

- отменять, изменять продолжительность уроков (занятий) и перерывов 

(перемен) между ними; 

- удалять учащихся с уроков (занятий); 



 14 

- курить в помещении Школы. 

5.21. В Школе 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 – таким правом в исключительных 

случаях пользуется только директор школы и его заместители; 

- делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во 

время проведения уроков и в присутствии обучающихся. 

 

6. Поощрения за успехи в работе 
6.1. За добросовестный труд, образцовое выполнение трудовых 

обязанностей, успехи в обучении и воспитании обучающихся, новаторство в 

труде и другие достижения в работе работодатель применяет следующие 

формы поощрения работников (ст. 191 ТК РФ): 

- объявление благодарности; 

- выдача премии; 

- награждение ценным подарком; 

- награждение Почетной грамотой. 

6.2. За особые трудовые заслуги перед обществом и государством 

работники могут быть представлены к государственным наградам. 

6.3. Поощрения объявляются в приказе по Школе, доводятся до сведения 

коллектива и заносятся в трудовую книжку работника. 

 

7. Трудовая дисциплина и ответственность за ее нарушение 
7.1. Работники школы обязаны подчинятся работодателю, выполнять его 

указания, связанные с трудовой деятельностью, а также приказы и 

предписания, доводимые с помощью служебных инструкций или объявлений. 

7.2. Работники школы независимо от должностного положения обязаны 

проявлять взаимную вежливость, уважение, терпимость, соблюдать служебную 

дисциплину, профессиональную этику. 

7.3. 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 (ч. 1 ст. 192 ТК РФ): замечание; выговор; 

увольнение по соответствующим основаниям. 

7.4. К дисциплинарным взысканиям также относится увольнение 

работника по основаниям, предусмотренным пунктами 5, 6, 9 или 10 части 

первой статьи 81 или пунктом 1 статьи 336 ТК РФ или статьи 348.11 ТК РФ, а 

также пунктами 7, 7.1 или 8 части первой статьи 81 ТК РФ в случаях, когда 

виновные действия, дающие основания для утраты доверия, либо 
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соответственно аморальный проступок совершены работником по месту работы 

и в связи с исполнением им трудовых обязанностей. 

7.5. Не допускается применение дисциплинарных взысканий, не 

предусмотренных федеральными законами, уставами и положениями о 

дисциплине. 

7.6. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться 

тяжесть совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был 

совершен (ст. 192 ТК РФ). 

7.7. За один дисциплинарный проступок может быть применено только 

одно дисциплинарное взыскание. 

7.8. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим 

работником норм профессионального поведения или устава Школы может быть 

проведено только по поступившей на него жалобе, поданной в письменной 

форме. Копия жалобы должна быть передана данному педагогическому 

работнику. 

7.9. Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам 

решения могут быть переданы гласности только с согласия заинтересованного 

педагогического работника за исключением случаев, ведущих к запрещению 

заниматься педагогической деятельностью, или при необходимости защиты 

интересов обучающихся. 

7.10. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен 

затребовать объяснения от работника в письменной форме. В случае отказа 

работника дать указанное объяснения составляется соответствующий акт. 

Отказ работника дать объяснения не является препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания. 

7.11. Дисциплинарное взыскание должно быть наложено в пределах 

сроков, установленных законом. Дисциплинарное взыскание применяется 

непосредственно за обнаружением проступка, но не позднее одного месяца со 

дня его обнаружения, не считая времени болезни работника или пребывания 

его в отпуске. 

Взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня 

совершения проступка. В указанные сроки не включается время производства 

по уголовному делу. 

7.12. Приказ (распоряжение) о применении дисциплинарного взыскания с 

указанием мотивов его применения объявляется работнику, подвергнутому 

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

отсутствия работника на работе, под расписку. Если работник отказывается 

ознакомиться с указанным приказом (распоряжением) под роспись, то 

составляется соответствующий акт. 

7.13. Запись о дисциплинарном взыскании в трудовой книжке работника 

не производится, за исключением случаев, когда дисциплинарным взысканием 

является увольнение (ст.66 ТК РФ) 

7.14. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 

государственной инспекции труда и (или) органах по рассмотрению 

индивидуальных трудовых споров. 
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7.15. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания 

работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он 

считается не имеющим дисциплинарного взыскания (ч. 1 ст. 194. ТК РФ). 

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 

 

8. Техника безопасности и производственная санитария 
8.1. Каждый работник обязан соблюдать требования по технике 

безопасности и производственной санитарии, предусмотренные действующим 

законодательством и иными нормативными актами, а также выполнять 

указания органов Федеральной инспекции труда при Министерстве труда и 

социального развития РФ (Гострудинспекции), предписания органов трудовой 

инспекции профсоюзов и представителей совместных комиссий по охране 

труда. 

8.2. Все работники Школы, включая директора, обязаны проходить 

обучение, инструктаж, проверку знаний, правил норм и инструкций по охране 

труда и технике безопасности в порядке и сроки, которые установлены для 

определенных видов работ и профессий. 

8.3. В целях предупреждения несчастных случаев и профессиональных 

заболеваний должны строго выполнятся общие и специальные предписания по 

технике безопасности, охране жизни и здоровья детей, действующие в Школе, 

их нарушение ведет к применению дисциплинарных мер взыскания, 

предусмотренных в главе 6 настоящих Правил. 

8.4. Работодатель обязан пополнять предписания по технике 

безопасности, относящиеся к работе, выполняемой подчиненными лицами, 

контролировать реализацию таких предписаний. 

8.6. Работодатель, виновный в нарушении законодательства и иных 

нормативных актов по охране труда, в невыполнении обязательств по 

коллективным договорам и соглашениям либо препятствующий деятельности 

органов Гострудинспекции, представителей профсоюзных организаций или 

представителей иных органов общественного контроля, привлекается к 

административной, дисциплинарной или уголовной ответственности в порядке, 

установленном законодательными актами Российской Федерации и ее 

субъектов. 

 

Учтено мнение 

первичной профсоюзной организации 

протокол от 21 декабря 2021 г. №5 


