


Правила внутреннего трудового распорядка 
для работников МОУ «СОШ №4 г. Ершова Саратовской области» 

 
 

1. Общие положения. 
1.1.  Трудовой распорядок на предприятиях, в учреждениях, организациях 
определяется правилами внутреннего распорядка (ст.189 трудового кодекса РФ). 
Трудовой распорядок на предприятиях, в учреждениях, организациях 
определяется правилами внутреннего распорядка (ст.189 трудового кодекса РФ). 
Правила внутреннего трудового распорядка - локальный нормативный акт, 
регламентирующий в соответствии с настоящим Кодексом и иными 
федеральными законами порядок приема и увольнения работников, основные 
права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, 
время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также 
иные вопросы регулирования трудовых отношений у данного работодателя. 
1.2. Правила внутреннего трудового распорядка призваны четко 
регламентировать организацию работы всего трудового коллектива школы, 
способствовать нормальной работе, обеспечению рационального использования 
рабочего времени,  укреплению трудовой дисциплины, созданию микроклимата 
для работающих. Каждый имеет право на труд в условиях, отвечающих 
требованиям безопасности и гигиены, на вознаграждение за труд без какой бы то 
ни было дискриминации и не ниже установленного федеральным законом 
минимального размера оплаты труда. 
1.3. Все вопросы, связанные с применением правил внутреннего распорядка, 
решаются администрацией школы, в пределах представленных ей прав, а в 
случаях, предусмотренных действующим законодательством, совместно или по 
согласованию с профсоюзным комитетом. 

2. Порядок приема, перевода и увольнения работников. 
  2.1 Работники школы реализуют свое право на труд путем заключения    
  трудового договора. Сторонами трудового договора являются работник  и школа  
как юридическое лицо – работодатель, представленная директором школы на 
основании Устава. 
2.2 Трудовой договор заключается в письменной форме в двух экземплярах, 
каждый из которых подписывается сторонами, один экземпляр передается 
работнику, другой хранится в школе. 
2.3  Прием на работу оформляется приказом руководителя с указанием    
       должности, должностного оклада, даты приема на работу и  других  
       условий, оговоренных в трудовом договоре. Приказ объявляется  
       работнику в 3 дневной срок с момента подписания трудового    
       договора. 
2.4 Трудовой договор между работником и работодателем заключается по 
общему правилу на неопределенный срок. 
2.5.Срочный трудовой договор может быть заключен только в  соответствии с 
требованиями статьи 59 Трудового кодекса Российской Федерации. 

2.6. Испытание при приеме на работу не устанавливается для: 
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-лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей должности, 
проведенному в порядке, установленном трудовым законодательством и иными 
нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права; 
-беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет; 
-лиц, не достигших возраста восемнадцати лет; 
-лиц, окончивших имеющие государственную аккредитацию образовательные 
учреждения начального, среднего и высшего профессионального образования и 
впервые поступающих на работу по полученной специальности в течение одного 
года со дня окончания образовательного учреждения; 
-лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу; 
-лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по 
согласованию между работодателями; 
-лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев; 
-иных лиц в случаях, предусмотренных настоящим Кодексом, иными 
федеральными законами, коллективным договором. 
Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителей 
организаций и их заместителей, главных бухгалтеров и их заместителей, 
руководителей филиалов, представительств или иных обособленных структурных 
подразделений организаций - шести месяцев, если иное не установлено 
федеральным законом. 
При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание 
не может превышать двух недель. 
В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности 
работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе 
2.7. При приеме на работу (заключении трудового договора) поступающий  
         на работу предъявляет следующие документы:                                                                                               
- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 
- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (статья 
66.1 Трудового Кодекса), за исключением случаев, если трудовой договор 
заключается впервые или работник поступает на работу на условиях 
совместительства 
- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 
(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа; 
- документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву 
на военную службу; 
- документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний - 
при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной 
подготовки; 
- справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного 
преследования либо о прекращении уголовного преследования по 
реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые 
устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, 
осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики 
и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, - при 
поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в 
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соответствии с настоящим Кодексом, 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. 
 - согласно Трудового кодекса РФ статьи 212 «Обязанности работодателя по 
обеспечению безопасных условий и охраны труда» возлагаются на работодателя. 
Работодатель обязан обеспечить: в случаях, предусмотренных трудовым 
законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими 
нормы трудового права, организовывать проведение за счет собственных средств 
обязательных предварительных (при поступлении на работу) и периодических (в 
течение трудовой деятельности) медицинских осмотров (обследований), других 
обязательных медицинских осмотров (обследований), обязательных 
психиатрических освидетельствований работников, внеочередных медицинских 
осмотров (обследований), обязательных психиатрических освидетельствований 
работников по их просьбам в соответствии с медицинскими рекомендациями с 
сохранением за ними места работы (должности) и среднего заработка на время 
прохождения указанных медицинских осмотров (обследований), обязательных 
психиатрических освидетельствований; недопущение работников к исполнению 
ими трудовых обязанностей без прохождения обязательных медицинских 
осмотров (обследований), обязательных психиатрических освидетельствований, а 
также в случае медицинских противопоказаний. 

      Прием на работу в учреждение без предъявления указанных документов 
не допускается. 
2.8 Лица, принимаемые на работу, требующую специальных знаний 
(педагогические, медицинские работники, и др.) обязаны предъявить 
документы, подтверждающие образовательный уровень и (или) 
профессиональную подготовку. 

2.9. При необходимости для установления уровня оплаты труда 
(должностного оклада, тарифной ставки) работник должен предоставить при 
приёме на работу администрации учреждения: 

 документ о квалификационной категории; 

при наличии: документы о награждении государственными  наградами; 
документы о присвоении научной степени. 
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2.10. При приеме на работу по совместительству работник обязан предъявить 
паспорт или иной документ, удостоверяющий личность. При приеме на 
работу по совместительству, требующую специальных знаний, работодатель 
имеет право потребовать от работника предъявления диплома или иного 
документа об образовании или профессиональной подготовке либо их 
надлежаще заверенных копий, а при приеме на тяжелую работу, работу с 
вредными и (или) опасными условиями труда - справку о характере и 
условиях труда по основному месту работы 

2.11. В соответствии с приказом о приеме на работу, руководитель делает 
запись в трудовой книжке работника проработавшего у него свыше пяти 
дней, в случае, когда работа у данного работодателя является для работника 
основной. На работающих по совместительству трудовые книжки ведутся по 
основному месту работы. По желанию работника сведения о работе по 
совместительству вносятся в трудовую книжку по месту основной работы на 
основании документов, подтверждающих работу по совместительству. 

2.12. При заключении трудового договора  впервые трудовая книжка и 
страховое свидетельство государственного пенсионного страхования 
оформляются работодателем.  

2.13. Трудовые книжки работников хранятся в учреждении. Бланки трудовых 
книжек и вкладышей к ним хранятся как документы строгой отчетности.  

2.14. Персональные данные работника  хранятся и используются 
руководителем  с соблюдением требований Трудового кодекса РФ и иных 
федеральных законов.  

2.15. С каждой записью, вносимой на основании приказа в трудовую книжку, 
администрация  образовательного учреждения обязана ознакомить ее 
владельца под расписку в личной карточке  Т-2. 

2.16.Личная карточка и трудовой договор работника хранится в учреждении, 
в том числе и после увольнения (срок хранения –75 лет).  

2.17. О приеме работника в образовательное учреждение делается запись в 
книге учета личного состава.    

2.18. При приеме работника или переводе его в установленном порядке на 
другую работу администрация обязана ознакомить его со следующими 
документами: 

1) Уставом учреждения; 
2) Коллективным договором; 
3) Правилами внутреннего трудового распорядка; 
4) Должностными требованиями (инструкциями); 
5) Приказами по охране труда и пожарной безопасности; 
6) Иные локальные акты, регламентирующие трудовую 

деятельность работника. 
2.19.  На каждого работника ведется личное дело, которое состоит из 
заявления о приеме на работу, заявления о согласие обработки персональных 
данных, личного листка по учету кадров Т-2, трудового договора, копий 
документов об образовании, квалификации, профессиональной подготовке, 



паспорта (страницы 1,2), свидетельства о браке или расторжении брака, 
ИНН, страхового пенсионного свидетельства, выписок из приказа о 
назначении, переводе, поощрениях и увольнениях 
2.20. Перевод работников на другую работу производиться только с их 
согласия (статья 72.1 Трудового кодекса РФ) кроме случаев, когда закон 
допускает временный перевод без согласия работника. Без согласия 
работника допускается временный перевод в случаях возникновения 
чрезвычайных обстоятельств, в т.ч. в любых исключительных случаях, 
ставящих под угрозу жизнь, здоровье и нормальные жизненные условия всех 
детей или их части, для предотвращения указанных случаев или устранения 
их последствий. Условия и сроки такого перевода определяется 
ст.72.2 Трудового кодекса РФ (далее – ТК РФ). 
2.21Прекращение трудового договора может иметь место только по 
основаниям, предусмотренным законодательством. 
2.22.В связи с изменениями в организации работы школы и организации 
труда в школе (изменения количества классов, учебного плана, режима 
работы школы, введение новых форм обучения и воспитания, 
экспериментальной работы и т.п.) допускается при продолжении работы в 
той же должности, специальности, квалификации изменение существенных 
условий труда работника: системы и размера оплаты труда, льгот, режима 
работы (классного руководства, заведования кабинетом, мастерскими и т.д.), 
совмещение профессий, а также изменение других существенных условий 
труда.       
Работник должен быть поставлен в известность об изменении существенных 
условий труда не позднее, чем за два месяца. Если прежние существенные 
условия труда не могут быть сохранены, а работник не согласен на 
продолжение работы новых условий, то трудовой договор прекращается по 
п.7 ст. 77 Трудового кодекса РФ. 
2.23. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) 
работника: 

 появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или 
токсического опьянения, 

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

 не прошедшего в установленном порядке обязательный 
предварительный и периодический медицинский осмотр 

 при выявлении в соответствии медицинским заключением 
противопоказаний для выполнения работы, обусловленной трудовым 
договором 

 в соответствии со ст.331.1 Трудового кодекса Российской Федерации 
наряду с указанными в статье 76 настоящего Кодекса случаями 
работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) 
педагогического работника при получении от правоохранительных 
органов сведений о том, что данный работник подвергается 
уголовному преследованию за преступления, указанные в абзацах 



третьем и четвертом части второй статьи 331 настоящего Кодекса. 
Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) 
педагогического работника на весь период производства по 
уголовному делу до его прекращения либо до вступления в силу 
приговора суда. 

 по требованию органов и должностных лиц, уполномоченных 
федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, и 
в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными 
нормативными правовыми актами. 

2.24. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор в одностороннем 
порядке, предупредив об этом работодателя в письменной форме не позднее 
чем за две недели, если иной срок не установлен законодательством. По 
истечении срока предупреждения об увольнении работник вправе прекратить 
работу. По соглашению между работником и работодателем трудовой 
договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об 
увольнении. 

Прекращение (расторжение) трудового договора по другим причинам 
возможно только по основаниям и с соблюдением гарантий, порядка и 
процедур, предусмотренных ТК РФ. 
2.25.В день увольнения администрация школы производит с увольняемым 
работником полный денежный расчет и выдает ему надлежащие 
оформленную трудовую книжку, а также документ о прохождении 
аттестации. 
    Запись о причине увольнения в трудовую книжку вносится в соответствии 
с формулировками законодательства и ссылкой на статью и пункт закона. 
    При увольнении по обстоятельствам, с которыми закон связывает 
предоставление льгот и преимуществ, запись в трудовую книжку вноситься с 
указанием этих обстоятельств. 
2.26.Прекращение трудового договора может иметь место только по 
основаниям, предусмотренным действующим законодательством. 
 

3. Обязанности работников. 
3.1. Работники школы обязаны: 

1) Работать честно и добросовестно, строго выполнять учебный 
режим, требования Устава и правил внутреннего трудового 
распорядка, соблюдать дисциплину труда: вовремя приходить на 
работу, соблюдать установленную продолжительность рабочего 
времени, своевременно и точно исполнять распоряжение 
администрации; 

2) Систематически не реже одного раза в 3 года, повышать свою 
профессиональную квалификации; 

3) Быть примером в поведении и выполнении морального долга, как в 
школе, так и вне школы; 

4) Полностью соблюдать требования по технике безопасности, 
производственной санитарии и пожарной безопасности, 



предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями; 
обо всех случаях немедленно сообщать администрации; 

5) Беречь общественную собственность и воспитывать у учащихся 
бережное отношение к государственному имуществу; 

6) Ежегодно в установленные сроки проходить медицинские осмотры, 
флюорографию, сдавать анализы, установленные законом. 

    3.2. Содержать рабочее место, мебель, оборудование и приспособления в 
исправном и аккуратном состоянии, соблюдать чистоту в помещениях 
школы. 
   3.3. Соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей 
и документов. 
  3.4. Беречь имущество школы, бережно использовать материалы, 
рационально расходовать электроэнергию, тепло, воду. 
  3.5. Своевременно заполнять и аккуратно вести установленную 
документацию. 
  3.6. Приходить на работу за 20 минут до начала своих уроков по 
расписанию. 
  3.7. Круг конкретных функциональных обязанностей, которые каждый 
работник выполняет по своей должности, специальности и квалификации 
определяется должностными инструкциями, утвержденными директором 
школы на основании квалификационных характеристик, тарифно-
квалификационных справочников и нормативных документов. 
  3.8. Со звонком начать урок и со звонком его окончить, не допуская 
бесполезной траты времени. 
  3.9. Иметь поурочные планы на каждый учебный час, включая классные 
часы. 
  3.10. Независимо от расписания уроков присутствовать на всех 
мероприятиях, запланированных для учителей и учащихся. 
  3.11. К первому дню каждой учебной четверти иметь тематический план 
работы. 
  3.12. Безусловно, выполнять распоряжения учебной части точно в срок. 
  3.13. Выполнять все приказы директора школы безоговорочно, при 
несогласии с приказом обжаловать выполненный приказ в комиссию по 
трудовым спорам. 
  3.14. Педагогическим и другим работникам школы запрещается: 

 Изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы; 
 Отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков 

(занятий) и перерывов (перемен) между ними; 
 Удалять учащегося с уроков; 
 Курить в помещениях школы. 

  3.15. Посторонним лицам разрешается присутствовать на уроках с согласия 
учителя и разрешения директора школы, вход в класс (группу) после начала 
урока (занятий) разрешается в исключительных случаях только директору 
школы и его заместителям. 



    Во время проведения уроков (занятий) не разрешается делать 
педагогическим работникам замечания по поводу их работы в присутствии 
учащихся. 
  3.16. Администрация школы организует учет явки на работу и уход с нее 
всех работников школы. 
    В случае неявки на работу по болезни работник обязан при наличии такой 
возможности известить администрацию как можно ранее, также 
предоставить листок временной нетрудоспособности в первый день выхода 
на работу. 
  3.17. В помещениях школы запрещается: 

- нахождение в верхней одежде и головных уборах. 
- громкий разговор и шум в коридорах во время занятий. 
Конкретные обязанности работников учреждения определяются трудовым 

договором и должностной инструкцией по занимаемой должности. 

 Учитель непосредственно отвечает перед директором школы за качество 
обучения и воспитания учащихся, за выполнение учебного плана и учебных 
программ, за перевод учащихся в следующий класс и выпуск их из школы с 
прочными знаниями в установленном объёме.   

 Классный руководитель обязан вести повседневное наблюдение за 
поведением и успеваемостью учащихся и принимать меры к неуклонному 
выполнению ими «Правил внутреннего распорядка обучающихся», 
знакомиться с бытовыми условиями школьников, организовать  
внешкольные мероприятия для учащихся, один раз в неделю проводить 
классные часы, заниматься с классом воспитательной внеурочной работой 
согласно имеющемуся плану воспитательной работы, а также проводит 
периодически, но не менее четырех раз за учебный год, классные 
родительские собрания, один раз в неделю проводить проверку выставления 
оценок в дневниках учащихся. 

Классный руководитель всю работу проводит по плану, утвержденному 
директором школы. 

Педагог- библиотекарь обязан организовать регулярную работу 
библиотеки, помогать учащимся в выборе книг для чтения и учить их 
пользоваться книгой, направлять чтение учащихся и, совместно с учителями, 
вести работу с детьми по прочитанным книгам; обеспечивать полную 
сохранность книжного фонда и вести учёт книг. Школьный библиотекарь 
отвечает за свою работу перед директором школы. 

Заведующие кабинетами обязаны принимать меры к полному 
использованию учебных пособий учителями, отвечать за сохранность 
имеющего в кабинете оборудования, вести учёт учебных пособий. 

Работники комплексного обслуживания здания и ремонта обязаны 
вести ежедневную уборку школьного помещения, тщательно следить за 
чистотой школьных уборных; обеспечивать подготовку классных комнат к 
уроку;  следить за сохранностью школьного имущества, содержать в чистоте 
двор и тротуары, наблюдать за своевременной очисткой крыш,  производить 



дезинфекцию наружных уборных, охранять хозяйственный инвентарь двора, 
следить за порядком во время прихода учащихся в школу и ухода их из 
школы.  В каникулярное время уборщицы могут быть использованы в 
течение нормального рабочего дня на других работах (выполнение мелких 
хозяйственных поручений по школе, охрана школы, наблюдение за 
ремонтом, работа на пришкольном участке и др.). 

 Работники школы ни в коем случае не могут быть использованы 
администрацией школы для личных услуг и поручений. 

4. Основные правила работников образования. 
  Основные правила работников образования определены: 

 Трудовым кодексом РФ 
(ст.21,52,53,64,82,100,113,142,153,171,173,174,197,220,234,238,254,255,
256,282,331,332,333,334,335,336,382,399); 

 Федеральным законом от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об 
образовании в Российской Федерации»; 

Педагогические работники имеют право: 
4.1. Участвовать в управлении учреждением: 

 Обсуждать коллективный договор и правила внутреннего трудового  
распорядка; 

 Быть избранным в Совет учреждения; 
 Работать и принимать решения на заседаниях педагогического 

учреждения. 
4.2.  Защищать свою профессиональную честь и достоинство. 
4.3.  Свободно выбирать методику обучения и воспитания, учебные пособия 
и материалы, учебники, методы оценки знаний обучающихся. 
4.4. Проходить аттестацию на добровольной основе на любую 
квалификационную категорию. 
4.5. Работать по сокращенной 36 – часовой рабочей неделе; не реже одного 
раза в 10 лет при непрерывной педагогической работе использовать 
длительный до одного года отпуск с сохранением непрерывного стажа 
работы, должности и  учебной нагрузки  пользоваться ежегодным отпуском в 
размере 56 календарных дней. 
4.6. Подвергнуться дисциплинарному расследованию нарушений норм 
профессионального поведения или Устава образовательного учреждения 
только по жалобе, поданной в письменной форме, копия которой должна 
быть передана педагогическому работнику. 
4.7.Получать социальные гарантии и льготы, установленные 
законодательством РФ, учредителем, а также Коллективным договором 
образовательного учреждения. 

5.Обязанности администрации. 
Администрация обязана:   
5.1. Организовывать труд педагогов и других работников школы так, чтобы 
каждый работал по своей специальности и квалификации, закрепить за 
каждым работником определенное рабочее место, своевременно знакомить с 
расписанием занятий и графиком работы, сообщать педагогическим 



работникам до ухода в отпуск их учебную нагрузку на следующий рабочий 
год. 
5.2. Обеспечить здоровые и безопасные условия труда и учебы, исправное 
состояние помещений, отопления, освещения, вентиляции, инвентаря и 
прочего оборудования, наличие необходимых в работе материалов. 
5.3. Своевременно рассматривать предложения работников, направленные на 
улучшение деятельности школы, поддержать и поощрять лучших 
работников. 
5.4. Совершать организацию труда, обеспечить выполнение действующих 
условий оплаты. Выдавать заработную плату два раза в месяц в 
установленные сроки. 
5.5. Принимать меры по обеспечению учебной и трудовой дисциплины. 
5.6. Соблюдать законодательство о труде, улучшать условия труда 
сотрудников и учащихся, обеспечить надлежащие санитарно-техническое 
оборудование всех рабочих мест и мест отдыха, создавать условия труда, 
соответствующие правилам по охране труда, технике безопасности и 
санитарным правилам. 
5.7. Постоянно контролировать знание и соблюдение работниками и 
учащимися всех требований и инструкций по технике безопасности, 
пожарной безопасности, санитарии, гигиене. 
5.8. Принимать необходимые меры для профилактики травматизма, 
профессиональных и других заболеваний работников и учащихся. 
5.9. Создавать нормальные условия для хранения верхней одежды и другого 
имущества работников и учащихся. 
5.10. Своевременно предоставлять отпуск всем работникам школы в 
соответствии с графиками.  
5.11. Обеспечить систематическое повышение квалификации педагогическим 
и другим работникам школы. 
5.12. Организовывать горячее питание для учащихся и работников школы. 
5.13. Осуществлять обязательное социальное страхование работников в 
порядке, установленным федеральным законом. 

 создавать рабочие места для лиц с ограниченной трудоспособностью в 
пределах установленной квоты; 

 разрабатывать планы, программы развития учреждения и обеспечивать 
их выполнение; 

 проводить мероприятия по сохранению рабочих мест; 
 вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный 

договор в порядке установленном Трудовым кодексом РФ; 
 предоставлять представителям работников полную и достоверную 

информацию, необходимую для заключения коллективного договора, 
соглашения и контроля  их выполнения; 

  знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными 
нормативными актами непосредственно связанными с их трудовой 
деятельностью; 



 своевременно выполнять предписания органов государственного 
надзора; 

 Директор школы, отвечая непосредственно за свою работу школы 
перед комитетом по образованию и Учредителем, обязан обеспечить 
правильную постановку всей учебно-воспитательной работы, 
обеспечить правильное ведение хозяйства и делопроизводства школы, 
организовать работу строго по школьному плану, лично 
контролировать работу учителей и других работников школы.  

  Заместитель директора школы по учебно-воспитательной работе, 
отвечая непосредственно за свою работу перед директором школы, 
обязан обеспечить правильную организацию всей учебно-
воспитательной работы, правильную постановку учёта знаний и 
высокое качество преподавания; выполнение каждым учителем 
учебных планов и программ и расписания; организовать методическую 
работу с учителями и проверять её. 

 Заместители директора школы  в отсутствие директора школы 
исполняет его обязанности. 

  Администрации школы запрещается: 

а) привлекать учащихся без их согласия и согласия их родителей 
(законных представителей) к любым видам работ, не предусмотренным 
образовательной программой и не связанным с обучением и воспитанием. 
При этом разрешается освобождать обучающихся по заявлению их 
родителей от учебных занятий для выполнения общественных поручений, 
участия в спортивных соревнованиях, смотрах, конкурсах, олимпиадах и 
других мероприятиях при условии обеспечения контроля, надзора и иных 
разумных мер безопасности с учетом возраста и индивидуальных 
особенностей; 

     б) отвлекать педагогических работников в учебное время от их  
     непосредственной работы, вызывать их для выполнения общественных  

     обязанностей и проведения разного рода мероприятий; 

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

 
6. Основные права администрации. 

Директор учреждения имеет право: 
6.1. Заключать, расторгать и изменять трудовые договоры в соответствии с 
Трудовым кодексом РФ. 
6.2. Поощрять работников за добросовестный труд. 
6.3. Требовать соблюдение Правил внутреннего трудового распорядка. 
6.4. представлять учреждение во всех инстанциях. 
6.5. Распоряжаться имуществом и материальными ценностями. 
6.6. Устанавливать штатное расписание в пределах выделенного фонда 
заработной платы. 



6.7. Устанавливать ставки заработной платы на основе Единой тарифной 
сетки и решения аттестационной комиссии. Разрабатывать и утверждать с 
учетом мнения профсоюзного комитета «Положение о надбавках, доплатах и 
премиях» 
6.8. Утверждать учебный план, расписание учебных занятий и графиков 
работы. 
6.9. Издавать приказы, инструкции и другие локальные акты, обязательные 
для выполнения всеми работниками учреждения. Перечень локальных актов, 
издаваемых с учетом профсоюзного комитета , утвержден Коллективным 
договором. 
6.10. Распределять учебную нагрузку на следующий учебный год, а также 
график отпусков с учетом мнения профсоюзного комитета. 
6.11. Контролировать совместно со своими заместителями по учебно-
воспитательной, научной и воспитательной работе за деятельностью 
учителей и воспитателей,  в том числе путем посещения и разбора уроков и 
всех других видов воспитательных мероприятий. 
6.12. Назначить классных руководителей, председателей методических 
объединений  (заведующих кафедр),  секретаря  педагогического совета. 
6.13. Решать другие вопросы, не отнесенные к деятельности Учреждения, 
Совета учреждения, Попечительского совета. 

7. Рабочее время, его использование и время отдыха. 
7.1. В школе устанавливается шестидневная рабочая неделя.  
Для отдельных категорий работников: 
 секретарь руководителя; 
 рабочий по комплексного обслуживанию и ремонта здания; 
 подсобный рабочий;  
 повар 
 инженер 
 лаборант 
 старший техник 
 воспитатель группы продленного дня 
 социальный педагог 
 педагог-библиотекарь 
 старший вожатый 
 устанавливается пятидневная рабочая неделя, режим работы с 8.00 до 17.00, 
перерыв для отдыха и питания с 12.00 до 13.00.  
7.2.  Продолжительность рабочего дня (смены) для руководящего 
административно-хозяйственного и технического персонала определяется 
графиком работы, составленным из расчета 40-часовой рабочей недели. 
Для сторожей школы устанавливается скользящий график работы: в рабочие 
дни (с понедельника по субботу) с 18.00 до 7.00 перерыв для отдыха и 
питания с 23.30 до 00.30 осуществляется на рабочем месте в виду 
невозможности отрыва от рабочего места, в выходные и праздничные дни с 
7.00 до 7.00 (по графику) перерыв для отдыха и питания с 12.00 до 13.00, 



17.00 до 18.00 и 23.00 до 24.00 осуществляется на рабочем месте в виду 
невозможности отрыва от рабочего места. 
Для гардеробщиков устанавливается следующий режим начала и окончания 
работы: понедельника по субботу с 7.00 до 19.00,перерыв для отдыха и 
питания с 11.30 до 12.30.  
Для работников комплексного обслуживания и ремонта здания 
устанавливается следующий режим начала и окончания работы: с 8.00 до 
17.00, перерыв для отдыха и питания с 12.00 до 13.00. 
 7.2. Графики работы утверждаются директором школы и председателем 
профсоюзного комитета школы, предусматривают время начала и окончания 
работы, перерыв для отдыха и питания. Графики объявляются работнику под 
расписку и вывешиваются на видном месте не позже чем за один месяц до их 
введения в действие. 
Накануне праздничных дней продолжительность рабочего дня уменьшается 
на один час. При совпадении выходного и праздничного дней, выходной день 
переносится на следующий после праздничного рабочий день. 
7.3. Учебную нагрузку педагогическим работникам на новый учебный год 
устанавливает директор школы по согласованию с профсоюзным комитетом 
до ухода работника в отпуск. 
  При этом: 

- У педагогических работников, как правило, должна сохраняться 
преемственность классов и объем учебной нагрузки; 
- Неполная учебная нагрузка работника возможна только при его 
согласии, которое должно быть выражено в письменной форме; 
- Объем учебной нагрузки у педагогических работников должен быть, как 
правило, стабильным на протяжении всего учебного года. 

Для педагогических работников школы устанавливается сокращенная 
продолжительность рабочего времени – не больше 36 часов в неделю. 

Изменение учебной нагрузки в течение учебного года возможна лишь в 
случаях, если изменилось количество часов по учебному плану, 
учебной программе. 

Нормируемая учебная (педагогическая) нагрузка педагогического 
работника учреждения оговаривается в трудовом договоре. 

Первоначально оговоренный в трудовом договоре объем учебной нагрузки 
может быть изменен сторонами в соответствии  с утверждённым учебным 
планом школы. 

7.4. В случае, когда объем учебной нагрузки учителя (воспитателя, 
педагога) не оговорен в трудовом договоре, учитель (воспитатель, педагог) 
считается принятым на тот объем учебной нагрузки, который установлен 
приказом при приеме на работу. 

7.5. Трудовой договор может быть заключен на условиях работы с учебной 
нагрузкой менее, чем  установлено за ставку заработной платы по 
соглашению между работником и директором учреждения. 



7.6. Работодатель обязан устанавливать неполный рабочий день или 
неполную рабочую неделю по просьбе беременной женщины, одного из 
родителей (опекуна, попечителя), имеющего  ребенка в возрасте до 14 лет 
(ребенка-инвалида до 18 лет), а также лицам, осуществляющим  уход за 
больным членом семьи в соответствии с медицинским  заключением, 
выданным в порядке, установленном федеральными законами или иными 
нормативными  правовыми актами РФ. 

7.7. Уменьшение или увеличение учебной нагрузки учителя (воспитателя, 
педагога) в течение учебного года по сравнению с учебной нагрузкой, 
оговоренной в трудовом договоре или приказе по учреждению, возможны 
только: по взаимному согласию сторон; по инициативе администрации в 
случае уменьшения количества часов по учебным планам и программам, 
сокращения количества классов (групп). Уменьшение учебной нагрузки в 
таких случаях следует рассматривать как изменение в организации 
производства и труда, в связи с чем допускается изменение условий 
трудового договора. Об указанных изменениях работник должен быть 
поставлен в известность не менее чем  за  два месяца. Если работник не 
согласен на продолжение работы в новых условиях, то трудовой договор 
прекращается. 

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

 временного перевода на другую работу в связи с производственной 
необходимостью, например, для замещения отсутствующего 
работника, в случаях простоя (продолжительность выполнения 
работником без его согласия в таком случае не может превышать 
одного месяца, а перевод на работу, требующую более низкой 
квалификации, допускается только с письменного согласия работника); 

 восстановления на работе учителя (воспитателя, педагога), ранее 
выполнявшего эту учебную нагрузку; 

 возвращения на работу женщины, прервавшей отпуск по уходу за 
ребенком до достижения им возраста трех лет или после окончания 
этого отпуска. 

 7.9. Расписание занятий составляется администрацией школы, исходя из 
педагогической целесообразности, с учетом наиболее благоприятного 
режима труда и отдыха учащихся и максимальной экономии времени 
педагогических работников. 

   Педагогическим работникам, там, где это возможно, предусматривается 
один дополнительный выходной день в неделю для методической работы и 
повышения квалификации. 

При проведении тарификации учителей, воспитателей  на начало нового 
учебного года объем учебной нагрузки каждого учителя, воспитателя 
устанавливается приказом по учреждению. 



Рабочее время учителей, педагогов дополнительного образования 
устанавливается в соответствии с утвержденным директором учреждения 
расписанием уроков и занятий кружков. 

 Перерывы между уроками и занятиями, установленные в соответствии с 
Сан.П.иНами, не являются временем отдыха и перерывов, а используются 
учителями и педагогами для: 

 подготовки к следующему уроку; 

воспитательной и иной работы с детьми; 

выполнения поручений и распоряжений администрации учреждения. 

 7.10. Время перерыва для отдыха и питания сотрудников определяется 
администрацией учреждения с учетом следующих требований: 

 перерыв в работе не должен превышать 60 минут и не менее 30 минут 
для сотрудников с нормированным рабочим днем; 

 для воспитателей групп продленного дня, учителей начальных классов, 
запрещается проведение перерыва с оставлением детей без присмотра; 

 для руководителей, учитывая ненормированный рабочий день, 
допускается самостоятельное планирование перерывов на отдых и 
питание; 

 для учителей школы, педагогов дополнительного образования, 
учитывая работу в соответствии с расписанием, специальное время для 
обеденного перерыва не устанавливается. 

 7.11. Учителя несут ответственность за жизнь и здоровье детей во время 
проведения занятий и во время перерыва до начала своего урока, занятия в 
соответствии с расписанием. 

7.12. При организации школьного питания учитель обязан проводить 
учащихся в столовую, а классный руководитель обязан находиться в 
столовой с учащимися во время приема пищи, поддерживать дисциплину, 
чистоту и порядок в столовой. 

 7.13. По окончании учебных занятий учитель обязан проводить учащихся 
в раздевалку, поддерживать в ней дисциплину и порядок и находиться в ней 
до тех пор, пока учащиеся не покинут школу. Он несет ответственность за 
жизнь и здоровье учащихся в раздевалке. 

7.14. Во время перемен и перерывов учителя и педагоги обязаны 
поддерживать дисциплину и порядок в школе. 

 7.15 Администрация школы привлекает педагогических работников к 
дежурству по школе в рабочее время. Дежурство должно начинаться не ранее 
чем за 20 минут до начала занятий и продолжаться не более 20 минут после 
окончания занятий данного педагога. График дежурств составляется на год и 
утверждается директором школы по согласованию с профсоюзным органом. 

Работа в выходные и праздничные дни запрещена. Привлечение отдельных 
работников образовательных учреждений к работе в выходные и 
праздничные дни допускается с их  письменного согласия в случае 
необходимости выполнения определенных работ, от выполнения которых 
зависит в дальнейшем нормальная работа организации, с учетом мнения  



выборного органа  первичной профсоюзной организации и оформляется 
письменным распоряжением руководителя.  Дни отдыха за дежурство или 
работу в выходные и праздничные дни предоставляются в порядке, 
предусмотренном ТК РФ, или, с согласия работника, в каникулярное время, 
не совпадающее с очередным отпуском. 

Утвердить перечень должностей работников с ненормированным рабочим 
днем (Приложение № 1). 

  Не привлекаются к сверхурочным работам, работам в выходные дни и 
направлению в длительные походы, экскурсии, командировки в другую 
местность беременные женщины и работники, имеющие детей в возрасте до 
трех лет. 

7.16 . Все учителя и воспитатели обязаны быть на рабочем месте не позже, 
чем за 20 минут до начала урока. Технические работники обязаны быть на 
работе не позже, чем за 30 минут до начала рабочего дня школы. 

7.17. Время осенних, зимних, весенних каникул, также время летних 
каникул, не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем 
педагогов. А эти периоды, а также в периоды отмены занятий в школе они 
могут привлекаться администрацией школы к педагогической, 
организационной и методической работе в пределах времени, не 
превышающего их учебной нагрузки. 
   В каникулярное время учебно-воспитательный и обслуживающий персонал 
привлекается к выполнению хозяйственных работ, не требующих 
специальных знаний, в пределах установленного им рабочего времени. 

7.18.Заседания школьных методических объединений учителей проводятся 
не чаще двух раз в учебную четверть. Общие родительские собрания 
созываются не реже одного раза в год, классные – не реже четырех раз в год. 

 7.19.Общие собрания трудового коллектива, заседания педагогического 
совета и занятия школьных методических объединений должны 
продолжаться, как правило, не более двух часов, родительское собрание – 1,5 
часа, собрания школьников – 1 час, занятия кружков, секций – от 45 минут до 
1,5 часа. 

 7.20. Работа в выходной день компенсируется предоставлением другого 
дня отдыха по желанию работника или, по соглашению  сторон, в денежной 
форме, но не менее чем в двойном размере. Конкретные размеры оплаты за 
работу в выходной или нерабочий праздничный день могут     
устанавливаться коллективным договором, локальным нормативным  актом, 
принимаемым с учетом мнения представительного  органа работников, 
трудовым договором. 

 7.21. В случаях производственной необходимости администрация школы 
может привлечь к замещению временно отсутствующих сотрудников, 
работников с их письменного согласия. 

 7.22. В случаях невозможного выхода на работу сотрудник обязан 
предупредить непосредственно руководителя заранее лично или по телефону. 



 7.23. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется 
ежегодно  в соответствии с  графиком отпусков, утвержденным директором 
школы с учетом мнения выборного профсоюзного органа, с  учетом 
необходимости обеспечения нормальной работы учреждения и 
благоприятных условий для отдыха работников. 

 7.24. График отпусков составляется на каждый календарный год и не 
позднее чем за две недели до наступления календарного года и доводится до 
сведения всех работников. Разделение отпуска, предоставление отпуска по 
частям, перенос отпуска полностью или частично на другой год, а также 
отзыв из отпуска допускаются только с согласия работника. При этом  отпуск 
должен быть использован не позднее 12 месяцев после окончания того 
рабочего года, за  который он   предоставлялся.  Часть отпуска, 
превышающая 28 календарных дней, по письменному заявлению работника 
может быть заменена  денежной компенсацией. 

Работникам образовательного учреждения предоставляются: 
а) ежегодные основные оплачиваемые отпуска продолжительностью 28 

календарных дней; 
в) ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска,  имеющим 

особый характер работы; работникам с ненормированным рабочим днем; 
работникам, работающим в районах Крайнего Севера и приравненных к ним 
местностях, а также в других случаях, предусмотренных ТК РФ и иными 
федеральными законами. 

 Педагогическим работникам учреждения предоставляется ежегодный 
основной удлиненный оплачиваемый отпуск продолжительностью 56 
календарных дней. 

7.25.Ключи от кабинетов находятся у гардеробщиков. Ключи в 
обязательном порядке должны быть сданы в день получения. 
Несвоевременная сдача ключей является дисциплинарным проступком. 

7.26. 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 учреждения; 

 входить в класс (группу) после начала урока (занятия). Таким правом в 
исключительных случаях пользуются только руководитель учреждения 
и его заместители; 

8. Поощрения за успехи в работе. 
8.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в обучении 

и воспитании, продолжительный и безупречный труд, новаторство и 
достижения в работе в учреждении применяются следующие поощрения: 

объявление благодарности; 



награждение премией; 

награждение ценным подарком; 

награждение Почетной грамотой; 
представление к званию лучшего по профессии. 

 8.2. При применении поощрения учитывается мнение профкома 
учреждения. 

 8.3. Инициатором поощрения работников могут выступать: 

 администрация школы; 
педагогический совет; 

методическое объединение; 

8.4. Поощрение работников учреждения как правило проводится: 

по итогам работы за текущий учебный год, учебную четверть, 
календарный месяц; 

по итогам конкурсов, смотров, выставок профессионального мастерства и 
другое; 

в честь профессионального праздника – Дня учителя; 

в честь юбилейных дат: 50-летия, 55-летия, 60-летия, 65-летия со дня 
рождения; 

в честь 20, 25, 30, 35, 40 -летия трудовой деятельности в учреждении. 

За особые трудовые заслуги работники представляются в вышестоящие 
органы к поощрению, к награждению орденами, медалями, почетными 
грамотами, отраслевыми и государственными наградами. 

Поощрения объявляются приказом и доводятся до сведения коллектива, 
запись о награждении вносится в трудовую книжку работника. 
8.5 Результативная работа поощряется выплатами, осуществляемыми в 

соответствии с Положением «Об выплатах стимулирующего характера». 
Начисление стимулирующих выплат работникам производиться на 
основании объективных показателей результативности их работы решением 
Совета школы, принимаемыми по представлению директора школы. 

9.Оплата труда 
9.1. Оплата труда работников учреждения осуществляется на основе 
Положения об оплате труда работников МОУ «СОШ №4г.Ершова 
Саратовской области». Обеспечение повышения уровня реального 
содержания заработной платы включает индексацию заработной платы в 
связи с ростом потребительских цен на товары и услуги. Государственные 
органы, органы местного самоуправления, государственные и 
муниципальные учреждения производят индексацию заработной платы в 
порядке, установленном трудовым законодательством и иными 
нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 
другие работодатели - в порядке, установленном коллективным договором, 
соглашениями, локальными нормативными актами. 
 



9.2. Система оплаты труда работников МОУ «СОШ №4г.Ершова 
Саратовской области» устанавливается в целях: 
- повышения уровня доходов работников образовательных учреждений; 
- установления зависимости величины заработной платы от сложности и 
качества выполняемых работ, уровня квалификации работников; 
- усиления стимулирующей роли оплаты труда в оценке результативности 
труда работников; 
- расширения прав руководителей по оценке деловых качеств работников и 
результатов их труда. 
9.3. Система оплаты труда работников школы носит открытый характер и 
устанавливается коллективными договорами, локальными нормативными 
актами учреждений по согласованию с представительными органами 
работников 

10. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины. 
10.1. Работники учреждения обязаны подчинятся администрации, 

выполнять ее указания, связанны с трудовой деятельностью, а также приказы 
и предписания, доводимые с помощью служебных инструкций и объявлений. 

 10.2. Работники, независимо от должностного положения, обязаны 
проявлять взаимную вежливость, уважение, терпимость, соблюдать 
служебную дисциплину, профессиональную этику. 

 10.3. За нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или 
ненадлежащее исполнение по вине работника возложенных на него трудовых 
обязанностей, руководитель  вправе применить следующие дисциплинарные 
взыскания:    

 замечание; 
 выговор; 
 увольнение по соответствующим основаниям. 
 Трудовым кодексом (ст. 336) предусмотрены дополнительные основания 

прекращения трудового договора с педагогическими работниками: 

 повторное в течение года грубое нарушение устава образовательного 
учреждения; 

 применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных 
с физическим и (или) психическим насилием над личностью 
обучающегося, воспитанника. 

 Достижение предельного возраста для замещения соответствующей 
должности в соответствии со ст.332 ТК РФ. 

К дисциплинарным взысканиям, в частности, относится увольнение 
работника по основаниям, предусмотренным пунктами 5,6,9 или 10 части 
первой ст.81, а также п.7 или 8 части 1 статьи 81  Трудового кодекса РФ в 
случаях, когда виновные действия, дающие основания утраты доверия, либо 
аморальный проступок совершены работником по месту работы и в связи с 
исполнением им трудовых обязанностей. 

 10.4. За каждый  дисциплинарный проступок может быть применено 
только одно дисциплинарное взыскание. 



 10.5. Не допускается применение дисциплинарных взысканий, 
непредусмотренных федеральными законами. 

     10.6. 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. 
     10.7. Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного 
взыскания за несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение 
обязанностей, установленных законодательством Российской Федерации о 
противодействии коррупции, не может быть применено позднее шести 
месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки 
финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее 
двух лет со дня его совершения.  

Дисциплинарное взыскание за несоблюдение ограничений и запретов, 
неисполнение обязанностей, установленных законодательством Российской 
Федерации о противодействии коррупции, не может быть применено позднее 
трех лет со дня совершения проступка. В указанные сроки не включается 
время производства по уголовному делу. 
     10.8. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим 
работником норм профессионального поведения и (или) Устава школы 
может быть проведено только по поступившей на него жалобе, поданной в 
письменной форме, копия которой должна быть передана данному 
педагогическому работнику. 

 10.9. До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины 
должны быть затребованы объяснения в письменной форме. Если по 
истечении 2 рабочих дней указанное объяснение работником не 
представлено, то составляется соответствующий акт. Непредставление 
работником объяснения не является  препятствием для применения 
дисциплинарного взыскания. 

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

10.11. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием 
мотивов его применения объявляется  работнику под роспись в течение трех 
рабочих дней со дня издания, не считая времени отсутствия работника на 
работе. 

 10.12. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 
государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению 
индивидуальных трудовых споров. 

10.13.Если в течение года со дня наложения дисциплинарного взыскания 
работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он 
считается не подвергавшимся дисциплинарному взысканию. 

 
 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_310135/
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_189366/4d381142232237f3c81facc00c3358370c97b3d8/


11. Заключительное положение. 
Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются директором 

школы с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной 
организации школы. 

С настоящими правилами должен быть ознакомлен каждый вновь 
поступающий на работу в школу работник под расписку до начала 
выполнения его трудовых обязанностей  в школе.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 



 
Приложение №1 к Правила внутреннего трудового распорядка 

для работников МОУ «Средняя общеобразовательная школа №4  
г. Ершова Саратовской области» 

 
ПЕРЕЧЕНЬ  

работников с ненормированным рабочим днем 
№ п/п Должность Продолжительность дополнительного 

оплачиваемого отпуска за 
ненормированный рабочий день 

1.  Заместитель директора 12 
2.  Старший вожатый 6 
3.  Секретарь руководителя 6 
4.  Повар 6 
5.  Сторож 6 

 
 


