
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

1. Общие положения 

 

1.1. Настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) уста-

навливается единый трудовой распорядок муниципального  общеобразовательного бюджет-

ного учреждения Рыбкинской средней общеобразовательной школы Новосергиевского райо-

на Оренбургской области (далее - Школа). 

1.2. Правила утверждаются руководителем Школы с учетом мнения первичной профсо-

юзной организации Школы (далее – Профсоюзная организация) в порядке, установленном 

Трудовым кодексом РФ. 

    1.3. В своей деятельности Школа руководствуется Законом РФ «Об образовании», ТК Рос-

сийской Федерации, Указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, поста-

новлениями Правительства Российской Федерации и региональных органов власти, решени-

ями органов управления образования, иными нормативными правовыми актами и Уставом 

Школы.  

 1.4. Правила имеют целью способствовать укреплению трудовой дисциплины, рацио-

нальному использованию рабочего времени и созданию условий для эффективной работы. 

  1.5. Правила являются приложением к коллективному договору, действующему в Школе. 

 

2. Порядок приема и увольнения работников 

 

2.1.  Для работников Школы работодателем является данная Школа, если иное не преду-

смотрено действующим законодательством Российской Федерации. Особенности занятия 

педагогической деятельностью устанавливаются действующим законодательством. 

2.2. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора со Шко-

лой. 

2.3. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и администра-

цией Школы (далее – Работодатель), если иное не установлено действующим законодатель-

ством или трудовым договором, либо со дня фактического допущения работника к работе с 

ведома или по поручению работодателя или его представителя. 

2.4. Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня, опреде-

ленного трудовым договором. 

2.5. Если в трудовом договоре не определен день начала работы, то работник должен 

приступить к работе на следующий рабочий день после вступления договора в силу. 

2.6. Если работник не приступил к работе в день начала работы, то работодатель имеет 

право аннулировать трудовой договор. Аннулированный трудовой договор считается неза-

ключенным. 

2.7. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземпля-

рах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора пе-

редается работнику, другой хранится у работодателя. Получение работником экземпляра 

трудового договора должно подтверждаться подписью работника на экземпляре трудового 

договора, хранящемся у работодателя.  

2.8. Работодатель не вправе требовать от работника выполнения работ, не обусловлен-

ных трудовым договором. 

2.9. Запрещается необоснованный отказ в заключении трудового договора. 

2.10. Прямое или косвенное ограничение прав или установление прямых или косвенных 

преимуществ при заключении трудового договора в зависимости от пола, расы, цвета кожи, 

национальности, языка, происхождения, имущественного, социального и должностного по-

ложения, возраста, места жительства (в том числе наличия или отсутствия регистрации по 

месту жительства или пребывания), а также других обстоятельств, не связанных с деловыми 

качествами работников, не допускается, за исключением случаев, предусмотренных законо-

дательством. 

2.11. Не допускается отказывать в заключении трудового договора женщинам по моти-

вам, связанным с беременностью или наличием детей. 



2.12. Не допускается отказывать в заключении трудового договора работникам, пригла-

шенным в письменной форме на работу в порядке перевода от другого работодателя, в тече-

ние одного месяца со дня увольнения с прежнего места работы. 

 

 

2.13. Срочный трудовой договор может быть заключен только в соответствии с требова-

ниями статьи 59 Трудового кодекса РФ. 

2.14. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет 

работодателю: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- трудовую книжку,  

- медицинскую книжку; 

- подтверждение регистрации в системе индивидуального персонифицированного учета, 

в том числе в фоме электронного документа; 

 - документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на во-

енную службу;  

- документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний - при по-

ступлении 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, выдан-

ную 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 рабо-

ту, связанную с деятельностью, к осуществлению которой не допускаются лица, имеющие 

или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию. 

Прием на работу без предъявления указанных документов не допускается. 

2.15. Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо 

предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации. 

2.16. Трудовая книжка установленного образца является основным документом о трудо-

вой деятельности и трудовом стаже работника. 

2.17. Прием на работу оформляется приказом по Школе, изданным на основании заклю-

ченного трудового договора. Содержание приказа должно соответствовать условиям заклю-

ченного 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. 

При приеме работника администрация школы обязана: а) ознакомить его с порученной 

работой, условиями и оплатой труда, разъяснить его права и обязанности согласно должност-

ным инструкциям; б) ознакомить его с Правилами внутреннего трудового распорядка; в) 

проинструктировать по охране труда и технике безопасности, производственной санитарии и 

гигиене, противопожарной безопасности и организации охраны жизни и здоровья детей с 

оформлением инструктажа в журнале установленного образца. 

2.18. Обязательному предварительному медицинскому осмотру (обследованию) при за-

ключении трудового договора подлежат лица, не достигшие возраста восемнадцати лет, а 

также иные лица в случаях, предусмотренных действующим законодательством. 

2.19. При заключении трудового договора в нем может быть предусмотрено условие об 

испытании работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе. 

Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что работник принят 

на работу без испытания.  

В период испытания на работника распространяются положения трудового законода-

тельства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, коллек-

тивного договора, соглашений, локальных нормативных актов. 

Испытание при приеме на работу не устанавливается для окончивших имеющие госу-

дарственную аккредитацию образовательные учреждения начального, среднего и высшего 

профессионального образования и впервые поступающих на работу по полученной специ-

альности в течение одного года со дня окончания образовательного учреждения; 

Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителя Школы и его за-

местителей - шести месяцев, если иное не установлено действующим законодательством. 



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. 

2.20. При неудовлетворительном результате испытания работодатель имеет право до ис-

течения срока испытания расторгнуть трудовой договор с работником, предупредив его об 

этом в письменной форме не позднее чем за три дня с указанием причин, послуживших ос-

нованием для признания этого работника не выдержавшим испытание. Решение работодате-

ля работник имеет право обжаловать в суд. 

При неудовлетворительном результате испытания расторжение трудового договора про-

изводится без учета мнения Профсоюзной организации и без выплаты выходного пособия. 

Если в период испытания работник придет к выводу, что предложенная ему работа не 

является для него подходящей, то он имеет право расторгнуть трудовой договор по соб-

ственному желанию, предупредив об этом работодателя в письменной форме за три дня. 

2.21. На каждого работника ведется личное дело, после увольнения работника личное дело 

хранится в Школе. 

2.22. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том числе пе-

ревод на другую работу, допускается только по соглашению сторон трудового договора, за 

исключением случаев, предусмотренных действующим законодательством. Соглашение об 

изменении определенных сторонами условий трудового договора заключается в письменной 

форме. 

Перевод на другую работу постоянное или временное изменение трудовой функции ра-

ботника допускается только с письменного согласия работника, за исключением случаев, 

предусмотренных действующим законодательством. Не требует согласия работника пере-

мещение его у того же работодателя на другое рабочее место, если это не влечет за собой 

изменения определенных сторонами условий трудового договора. 

2.23. Работника, нуждающегося в переводе на другую работу в соответствии с медицин-

ским заключением, выданным в порядке, установленном действующим законодательством, с 

его письменного согласия работодатель обязан перевести на другую имеющуюся у работода-

теля работу, не противопоказанную работнику по состоянию здоровья. 

Если в соответствии с медицинским заключением работник нуждается во временном пе-

реводе на другую работу на срок более четырех месяцев или в постоянном переводе, то при 

его отказе от перевода либо отсутствии у работодателя соответствующей работы трудовой 

договор прекращается. 

2.24. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) работника: 

- появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсиче-

ского опьянения; 

- не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в об-

ласти охраны труда; 

- не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр (обследо-

вание),  

- при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 

установленном действующим законодательством, противопоказаний для выполнения работ-

ником работы, обусловленной трудовым договором; 

- в случае приостановления действия на срок до двух месяцев специального права работ-

ника (лицензии, права на управление транспортным средством, другого специального права) 

в соответствии с действующим законодательством, если это влечет за собой невозможность 

исполнения работником обязанностей по трудовому договору и если невозможно перевести 

работника с его письменного согласия на другую имеющуюся у работодателя работу (как 

вакантную должность или работу, соответствующую квалификации работника, так и вакант-

ную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу), которую работник может 

выполнять с учетом его состояния здоровья. При этом работодатель обязан предлагать ра-

ботнику все отвечающие указанным требованиям вакансии, имеющиеся у него.  

- в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации. 

2.25. Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) работника на весь пери-

од времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы 

или недопущения к работе. 



В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата работнику не 

начисляется, за исключением случаев, предусмотренных действующим законодательством. 

2.26. Основаниями прекращения трудового договора являются: 

1) соглашение сторон; 

2) истечение срока трудового договора, за исключением случаев, когда трудовые отно-

шения фактически продолжаются и ни одна из сторон не потребовала их прекращения; 

3) расторжение трудового договора по инициативе работника; 

4) расторжение трудового договора по инициативе работодателя; 

5) перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому работодате-

лю или переход на выборную работу (должность); 

6) отказ работника от продолжения работы в связи со сменой собственника имущества 

Школы, с изменением подведомственности (подчиненности) Школы либо ее реорганизаци-

ей; 

7) отказ работника от продолжения работы в связи с изменением определенных сторо-

нами условий трудового договора; 

8) отказ работника от перевода на другую работу, необходимого ему в соответствии с 

медицинским заключением, выданным в порядке, установленном действующим законода-

тельством, либо отсутствие у работодателя соответствующей работы; 

9) отказ работника от перевода на работу в другую местность вместе с работодателем; 

10) обстоятельства, не зависящие от воли сторон; 

11) нарушение установленных действующим законодательством правил заключения 

трудового договора, если это нарушение исключает возможность продолжения работы. 

Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, предусмотренным 

действующим законодательством. 

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

смотренным законодательством. В связи с изменениями в организации работы Школы и ор-

ганизации труда в Школе (изменения количества классов, учебного плана; режима работы 

школы, введение новых форм обучения и воспитания, экспериментальной работы и т.п.) до-

пускается при продолжении работы в той же должности, специальности, квалификации из-

менение существенных условий труда работника: системы и размера оплаты труда, льгот, 

режима работы, изменения объема учебной нагрузки, в том числе установления или отмены 

неполного рабочего времени, установление или отмена дополнительных видов работы (клас-

сного руководства, заведования кабинетом, мастерскими и т.д.), совмещение профессий, а 

также изменение других существенных условий труда.  

2.28. Помимо оснований, предусмотренных действующим законодательством, основани-

ями прекращения трудового договора с педагогическим работником являются: 

1) повторное в течение одного года грубое нарушение устава Школы; 

2) применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и 

(или) психическим насилием над личностью обучающегося, воспитанника; 

2.29. Не допускается увольнение работника по инициативе работодателя (за исключени-

ем случая ликвидации Школы) в период его временной нетрудоспособности и в период пре-

бывания в отпуске. 

2.30. При принятии решения о сокращении численности или штата работников Школы, и 

возможном расторжении трудовых договоров с работниками работодатель обязан в пись-

менной форме сообщить об этом профсоюзной организации не позднее чем за два месяца до 

начала проведения соответствующих мероприятий, а в случае, если решение о сокращении 

численности или штата работников может привести к массовому увольнению работников - 

не позднее чем за три месяца до начала проведения соответствующих мероприятий. Крите-

рии массового увольнения определяются в отраслевых и (или) территориальных соглашени-

ях. 

2.31. Прекращение трудового договора оформляется приказом по Школе. 

С приказом по Школе о прекращении трудового договора работник должен быть озна-

комлен под роспись. По требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежащим 

образом заверенную копию указанного приказа. В случае, когда приказ о прекращении тру-

дового договора невозможно довести до сведения работника или работник отказывается 

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 со-

ответствии с действующим законодательством, сохранялось место работы (должность). 

2.32. В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику 

трудовую книжку и произвести с ним расчет. По письменному заявлению работника работо 

 

 

датель также обязан выдать ему заверенные надлежащим образом копии документов, свя-

занных с работой. 

2.33. При сокращении численности или штата работников преимущественное право на 

оставление на работе предоставляется работникам с более высокой производительностью 

труда и квалификацией. 

При равной производительности труда и квалификации предпочтение в оставлении на 

работе имеют работники:  

        - предпенсионного возраста (за 2 года до пенсии); 

 - проработавшие в организации свыше 10 лет; 

 - одинокие матери, воспитывающие ребенка в возрасте до 16 лет; 

 - родители, имеющие ребенка – инвалида в возрасте до 18 лет; 

 - награжденные государственными и (или) ведомственными наградами в связи с педа-

гогической деятельностью; 

 - педагогические работники, приступившие к трудовой деятельности непосредственно 

после окончания образовательной организации высшего или профессионального образова-

ния и имеющие трудовой стаж менее одного года. 

2.34. Работники имеют право расторгнуть трудовой договор, заключенный на неопреде-

ленный срок, предупредив об этом администрацию письменно за две недели. По   истечении   

указанного   срока   предупреждения   работник может прекратить работу, а администрация 

Школы обязана выдать ему трудовую книжку и произвести с ним расчет. 

Срочный трудовой договор подлежит расторжению досрочно по требованию работника 

в случае его болезни или инвалидности, препятствующих выполнению работы по договору, 

нарушения администрацией законодательства о труде и по другим уважительным причинам. 

2.35. Директор Школы может быть освобожден от работы органом, который его назна-

чил, или вышестоящим органом образования в соответствии с действующим законодатель-

ством. 

 

3. Основные права, обязанности  администрации школы 

 

3.1. Администрация Школы имеет право: 

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

условиях, которые установлены действующим законодательством; 

- поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного от-

ношения к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у 

работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и 

других работников, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка; 

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в поряд-

ке, установленном действующим законодательством; 

- принимать локальные нормативные акты. 

- создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих 

интересов и вступать в них. 

3.2. Администрация Школы обязана:: 
— обеспечивать соблюдение работниками школы обязанностей, возложенных на них Уста-

вом школы и Правилами внутреннего трудового распорядка; 

— правильно организовать труд работников школы в соответствии с их специальностью и 

квалификацией, закрепить за каждым из них определенное место работы, обеспечить ис-

правное состояние оборудования, здоровые и безопасные условия труда; 

— обеспечить строгое соблюдение трудовой и производственной дисциплины, постоянно 

осуществлять организаторскую работу, направленную на ее укрепление, устранение потерь 

рабочего времени, рациональное использование трудовых ресурсов, формирование стабиль-



ного трудового коллектива, создание благоприятных условий работы школы; своевременно 

применять меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины, учитывая при этом мне-

ние трудового коллектива; 

— работника, появившегося на работе в нетрезвом состоянии, не допускать к исполнению 

своих обязанностей в данный рабочий день и принять к нему соответствующие меры соглас-

но действующему законодательству; 

 

 

— совершенствовать учебно-воспитательный процесс, создавать условия для внедрения 

научной организации труда. Осуществлять мероприятия по повышению качества работы, 

культуры труда; организовывать изучение, распространение и внедрение передового опыта 

работников данного и других трудовых коллективов школ; 

— обеспечивать систематическое повышение работниками школы теоретического уровня и 

деловой квалификации; проводить в установленные сроки аттестацию педагогических ра-

ботников, создавать необходимые условия для совмещения работы с обучением в учебных 

заведениях; 

— принимать меры к своевременному обеспечению школы необходимым оборудованием, 

учебными пособиями, хозяйственным инвентарем; 

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

работы; 

— создавать условия, обеспечивающие охрану жизни и здоровья учащихся и работников 

школы, предупреждать их заболеваемость и травматизм, контролировать знание и соблюде-

ние работниками всех требований инструкции по технике безопасности, производственной 

санитарии и гигиены, правила пожарной безопасности; 

— организовать горячее питание учащихся и сотрудников школы; 

— обеспечивать систематический контроль над соблюдением условий оплаты труда работ-

ников и расходованием фонда заработной платы; срок выплаты заработной платы установить  

15 и 30 числах  месяца; 

— создавать трудовому коллективу необходимые условия для выполнения им своих полно-

мочий. Всемерно поддерживать и развивать инициативу и активность работников; обеспечи-

вать их участие в управлении школой, в полной мере используя собрания трудового коллек-

тива, производственные совещания и различные формы общественной самодеятельности; 

своевременно рассматривать критические замечания работников и сообщать им о принятых 

мерах. 

3.3. Руководитель Школы выполняет следующие функции и обязанности по организа-

ции и обеспечению деятельности Школы: 

- действует без доверенности от имени Школы, представляет его интересы в государ-

ственных и муниципальных органах,  предприятиях, организациях, учреждениях; 

- в пределах, установленных уставом Школы, распоряжается имуществом Школы, за-

ключает договоры, выдает доверенности; 

- утверждает структуру Школы, штатное расписание и смету; 

- в пределах своей компетенции издает приказы и дает указания, обязательные для 

исполнения всеми работниками Школы;  

- назначает на должность и освобождает от должности работников, заключает с ними 

трудовые договоры. 

- утверждает графики работ и расписания учебных занятий; 

- осуществляет контроль совместно со своими заместителями за деятельностью педа-

гогов и других работников Школы, в том числе путем посещения уроков, всех других видов 

учебных занятий и воспитательных мероприятий; 

- распределяет учебные нагрузки педагогических работников Школы, устанавливает 

надбавки и доплаты к должностным окладам, порядок и размеры их премирования в 

соответствии с действующим законодательством; 

- назначает руководителей методических объединений по предметам, классных 

руководителей, секретаря педагогического совета; 

- утверждает должностные инструкции, инструкции по технике безопасности; 

3.5. Совмещение должности директора Школы с другими руководящими 

должностями (кроме научного  и научно-методического руководства) внутри или вне Школы 

не допускается. 



3.6. Директор Школы несет ответственность за неисполнение своих функциональных 

обязанностей, предусмотренных квалификационными требованиями, трудовым договором, 

Уставом Школы в порядке, установленном законодательством. 

 

 

 

 

4. Основные права и обязанности работников 

        

4.1. Работник имеет право на: 

- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, 

которые установлены действующим законодательством; 

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

- рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны 

труда и условиям, предусмотренным коллективным договором; 

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

квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы; 

- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего 

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

предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачивае-

мых ежегодных отпусков; 

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

рабочем месте; 

- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в 

порядке, установленном действующим законодательством; 

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

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

- участие в управлении Школой в предусмотренных действующим законодательством, 

Уставом Школы и коллективным договором формах; 

- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглаше-

ний через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного дого-

вора, соглашений; 

- защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными 

законом способами;  

- на прохождение не реже чем один раз в три года профессиональную переподготовку 

или повышение квалификации в соответствии с федеральными государственными требова-

ниями к минимуму содержания дополнительной профессиональной образовательной про-

граммы и уровню профессиональной переподготовки педагогических работников, установ-

ленными федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по вы-

работке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере образо-

вания. В этих целях администрация создает условия, необходимые для успешного обучения 

работников в учреждениях высшего профессионального образования, а также в учреждениях 

системы переподготовки и повышения квалификации;  

- на аттестацию на добровольной основе на соответствующую квалификационную ка-

тегорию и получение ее в случае успешного прохождения аттестации; 

- на сокращенную рабочую неделю, на удлиненный оплачиваемый отпуск.  

- на длительный (до 1 года) отпуск не реже чем через каждые 10 лет непрерывной 

преподавательской работы. Порядок и условия предоставления отпуска определяются учре-

дителем и (или) уставом Школы; 

- на получение пенсии за выслугу лет до достижения ими пенсионного возраста;  

- на дополнительные меры социальной поддержки, предоставляемые в регионе педа-

гогическим работникам общеобразовательного учреждения; 

- на сохранение гарантии, установленные трудовым законодательством и иными со-

держащими нормы трудового права актами в период привлечения работников, согласно ре-

шения уполномоченных органов исполнительной власти к проведению единого государ-

ственного экзамена в рабочее время и освобожденными от основной работы на период про-

ведения единого государственного экзамена. Работникам, привлекаемым к проведению еди-

ного государственного экзамена, может выплачиваться компенсация за работу по подготовке 



и проведению единого государственного экзамена. Размер и порядок выплаты компенсации 

устанавливаются субъектом Российской Федерации в пределах средств бюджета субъекта 

Российской Федерации, выделяемых на проведение единого государственного экзамена. 

- рабочее место, соответствующее требованиям охраны труда;  

 

 

 

 

- обязательное социальное страхование от несчастных случаев на производстве и про-

фессиональных заболеваний в соответствии с федеральным законом; 

- получение достоверной информации от работодателя, соответствующих государ-

ственных органов и общественных организаций об условиях и охране труда на рабочем ме-

сте, о существующем риске повреждения здоровья, а также о мерах по защите от воздей-

ствия вредных и (или) опасных производственных факторов; 

- отказ от выполнения работ в случае возникновения опасности для его жизни и здоро-

вья вследствие нарушения требований охраны труда, за исключением случаев, предусмот-

ренных федеральными законами, до устранения такой опасности; 

- обеспечение средствами индивидуальной и коллективной защиты в соответствии с 

требованиями охраны труда за счет средств работодателя; 

- обучение безопасным методам и приемам труда за счет средств работодателя; 

- профессиональную переподготовку за счет средств работодателя в случае ликвидации 

рабочего места вследствие нарушения требований охраны труда; 

- обращение в органы государственной власти Российской Федерации, органы государ-

ственной власти субъектов Российской Федерации и органы местного самоуправления, к ра-

ботодателю, в объединения работодателей, а также в профессиональные союзы, их объеди-

нения и иные уполномоченные работниками представительные органы по вопросам охраны 

труда; 

- личное участие или участие через своих представителей в рассмотрении вопросов, 

связанных с обеспечением безопасных условий труда на его рабочем месте, и в расследова-

нии происшедшего с ним несчастного случая на производстве или профессионального забо-

левания; 

- внеочередной медицинский осмотр (обследование) в соответствии с медицинскими 

рекомендациями с сохранением за ним места работы (должности) и среднего заработка во 

время прохождения указанного медицинского осмотра (обследования); 

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

бастовку, в порядке, установленном действующим законодательством; 

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

и компенсацию морального вреда в порядке, установленном действующим законодатель-

ством; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными за-

конами. 

4.2. Работник обязан: 

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 

договором; 

- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка; 

- соблюдать трудовую дисциплину;  

         - содержать свое учебное оборудование и пособия в исправном состоянии, поддержи-

вать чистоту на рабочем месте; 

- соблюдать установленную продолжительность рабочего времени, всемерно стремить-

ся к повышению качества и результативности выполняемой работы, проявлять творческую 

инициативу;  

- приходить на работу не менее чем за 20 минут до начала своих уроков по расписанию. 

Со звонком начать урок и со звонком его окончить, не допуская бесполезной траты учебного 

времени;  

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

- при проведении уроков в начальных классах учителя – предметники забирать детей из 

закрепленного кабинета и сопровождать до места проведения занятия и обратно; 



- независимо от расписания уроков присутствовать на всех мероприятиях, запланиро-

ванных для учителей и учащихся, в соответствии со своими должностными обязанностями;  

- выполнять установленные нормы труда; 

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

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

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

го имущества), тепло, водо и электроресурсам школы; 

 

 

- после окончания уроков осмотреть помещение, в котором проводились занятия, за-

крыть окна, отключить электроэнергию, проверить, закрыты ли водопроводные краны. В 

случае повреждения имущества или коммуникаций незамедлительно сообщить дежурному 

учителю или администратору; 

- обо всех случаях травматизма немедленно сообщать администрации; 

- незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю о 

возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности 

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

если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества). 

- правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты; 

- проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию 

первой помощи пострадавшим на производстве, инструктаж по охране труда, стажировку на 

рабочем месте, проверку знаний требований охраны труда; 

- проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и периодиче-

ские (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры (обследования), а также про-

ходить внеочередные медицинские осмотры (обследования) по направлению работодателя в 

случаях, предусмотренных действующим законодательством.  

- выполнять все приказы директора школы, при несогласии с приказом обжаловать вы-

полненный приказ в комиссию по трудовым спорам. 

- своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию.  

- вести себя достойно на работе, в общественных местах, соблюдать этические нормы 

поведения в коллективе, быть внимательным, вежливым и уважительным к детям, родителям 

и членам коллектива; 

4.3. В установленном порядке приказом директора школы в дополнение к учебной ра-

боте на учителя могут быть возложены: 

- классное руководство: 

- заведование кабинетом; 

- организация трудового обучения, профориентация; 

- выполнение учебно-воспитательных функций; 

- выполнение общественных поручений в интересах трудового коллектива. 

4.4. Работники школы имеют право совмещать работу по профессиям и должностям, 

работать по совместительству в порядке и на условиях, установленных действующим зако-

нодательством. 

4.5. Круг конкретных функциональных обязанностей, которые каждый работник вы-

полняет по своей должности, специальности и квалификации, определяется должностными 

инструкциями, утвержденными директором школы на основании квалификационных харак-

теристик, тарифно-квалификационных справочников и нормативных документов и   согласо-

ванными  с профсоюзным комитетом. 

За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей работники несут 

ответственность, предусмотренную действующим законодательством. 

4.6. Классный руководитель обязан в соответствии с расписанием и планом воспита-

тельной работы один раз в неделю проводить классные часы. Планы воспитательной работы 

составляются один раз в год и могут корректироваться в течение года. 

Классный руководитель занимается с классом, воспитательной внеурочной работой со-

гласно имеющемуся плану воспитательной работы, а также проводит периодически, но не 

менее четырех раз за учебный год, классные родительские собрания. 

Классный руководитель обязан один раз в неделю проводить проверку выставления 

оценок в дневниках обучающихся. 



Классные руководители сопровождают обучающихся  в столовую согласно графику 

приема пищи.  

4.7. За причиненный ущерб работник несет материальную ответственность в рамках 

действующего законодательства. 

4.8. К педагогической деятельности допускаются лица, согласно Единого квалификаци-

онного справочника должностей работников образования (Приказ Минздравсоцразвития № 

761н от 26.08.2010 г. 

 

 

 

4.9. К педагогической деятельности не допускаются лица: 

- лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с всту-

пившим в законную силу приговором суда; 

- имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному 

преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых пре-

кращено по реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, сво-

боды, чести и достоинства личности (за исключением незаконного помещения в психиатри-

ческий стационар, клеветы и оскорбления), половой неприкосновенности и половой свободы 

личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нрав-

ственности, а также против общественной безопасности; 

- имеющие неснятую или непогашенную судимость за умышленные тяжкие и особо 

тяжкие преступления; 

- признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке; 

- имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым федеральным ор-

ганом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной 

политики и нормативно-правовому регулированию в области здравоохранения. 

4.10. Педагогическим работникам Школы в период организации образовательного 

процесса (в период урока) запрещается: 

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

- отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков и (занятий) и перерывов 

(перемен) между ними; 

- удалять обучающихся с уроков; 

- находиться во время урока вне учебного помещения, в котором проходят занятия (за 

исключением случаев, требующих незамедлительных действий от педагога вне помещения); 

- курить в помещении и на территории Школы; 

- отвлекать обучающихся во время учебного процесса на иные, не связанные с учебным 

процессом, мероприятия, освобождать от занятий для выполнения общественных поручений; 

- отвлекать работников Школы в рабочее время от их непосредственной работы для вы-

полнения общественных обязанностей и проведения разного рода мероприятий, не связанных 

с основной деятельностью Школы; 

- созывать в рабочее время собрания, заседания и всякого рода совещания по обще-

ственным делам. 

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

разрешения администрации школы. Вход в класс (группу) после начала  урока (занятий) раз-

решается в исключительных случаях только директору школы и его заместителям, социаль-

ному педагогу, педагогу-психологу и медсестре. 

4.12. Во время проведения уроков (занятий) не разрешается делать педагогическим ра-

ботникам замечания по поводу их работы в присутствии обучающихся. 

4.13. Администрация школы организует учет явки на работу и уход с нее всех работни-

ков школы. 

4.14. В  случае  неявки  на работу  по  болезни  работник  обязан  известить  админи-

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

листок  временной  нетрудоспособности  в  первый  день выхода на работу. 

 

5. Рабочее время и время отдыха. 

 

5.1. В Школе устанавливается пятидневная рабочая неделя.  



5.2. Режим работы Школы при пятидневной рабочей неделе устанавливается с 8.00 

часов и в соответствии с расписанием занятий и внеурочной занятости детей. 

5.3. Продолжительность рабочего дня, режим рабочего времени и выходные дни для об-

служивающего персонала и рабочих определяются графиком сменности, составляемым с со-

блюдением установленной продолжительности рабочего времени за неделю и утверждаются 

директором Школы по согласованию с профсоюзной организацией. 

5.4. Для директора Школы, его заместителей, завхозу устанавливается ненормирован-

ный рабочий день. 

 

 

 

5.5. Режим работы работников Школы устанавливается приказом директора на каж-

дый учебный год.  

5.6. Рабочее время педагогических работников включает преподавательскую (учебную) 

работу, воспитательную, а также другую педагогическую работу, предусмотренную должност-

ными обязанностями. 

5.7. Учебная нагрузка педагогического работника устанавливается исходя из количе-

ства часов по учебному плану и учебным программам, обеспеченности кадрами, других усло-

вий работы в Школе и закрепляется в заключенном с работником трудовом договоре. 

Учебная нагрузка, объем которой больше или меньше нормы часов за ставку заработ-

ной платы, устанавливается только с письменного согласия работника. 

Установленный в начале учебного года объем учебной нагрузки не может быть умень-

шен в течение учебного года по инициативе администрации Школы, за исключением случаев 

уменьшения количества часов по учебным планам и программам, сокращения количества 

классов. 

5.8. Рабочее время педагогического работника, связанное с проведением уроков (за-

нятий), определяется расписанием уроков (занятий). Расписание уроков (занятий) составляет-

ся и утверждается администрацией школы с учетом обеспечения педагогической целесооб-

разности, соблюдения санитарно-гигиенических норм и максимальной экономии времени 

педагога.  

5.9. Директор Школы привлекает педагогических работников к дежурству по Школе.  

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

продолжаться не более 20 минут после их окончания. 

5.10. Периоды каникул, не совпадающие с ежегодными оплачиваемыми отпусками 

педагогических работников, а также периоды отмены учебных занятий, являются для них 

рабочим временем. В каникулярный период учителя осуществляют педагогическую, методи-

ческую, организационную работу, связанную с реализацией образовательной программы, в 

пределах нормируемой части их рабочего времени (установленного объема учебной нагруз-

ки), определенной им до начала каникул, с сохранением заработной платы в установленном 

порядке. График работы в период каникул утверждается приказом руководителя образова-

тельной организации по согласованию с выборным органом первичной профсоюзной орга-

низации. 

В каникулярный период, а также в период отмены учебных занятий учебно-

вспомогательный и обслуживающий персонал образовательной организации может привле-

каться к выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных знаний, в пределах 

установленной им продолжительности рабочего времени. 

5.11. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы 

(должности) и среднего заработка. Право на использование отпуска за первый год работы 

возникает у работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы у данного рабо-

тодателя. По соглашению сторон оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен 

и до истечения шести месяцев.  

5.12. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в 

соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем с учетом мнения первич-

ной профсоюзной организации не позднее чем за две недели до наступления календарного 

года в порядке, установленном Трудовым кодексом для принятия локальных нормативных 

актов. 

5.13.  Педагогическим работникам через каждые 10 лет непрерывной педагогической ра-

боты предоставляется длительный отпуск сроком до одного года в порядке, определяемом 



Учредителем. 

5.14. Работа в выходные и праздничные дни запрещается. Привлечение работников к 

дежурству в выходные и нерабочие праздничные дни производится с учётом мнения выбор-

ного  органа первичной профсоюзной организации в случае необходимости выполнения за-

ранее непредвиденных работ, от срочного выполнения которых зависит в дальнейшем нор-

мальная работа образовательной организации. 

 

 

 

 

6. Оплата труда 

 

6.1.Заработная плата выплачивается работникам за текущий месяц не реже чем 

каждые полмесяца в денежной форме.  

Днями выплаты заработной платы являются: 15 и 30 числа текущего месяца. 

6.2.При выплате заработной платы работнику вручается расчетный листок, с указанием: 

         - составных частей заработной платы, причитающейся ему за соответствующий период; 

- размеров иных сумм, начисленных работнику, в том числе денежной компенсации за 

нарушение работодателем установленного срока соответственно выплаты заработной платы, 

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

- размеров и оснований произведенных удержаний; 

- общей денежной суммы, подлежащей выплате. 

6.3. Заработная плата исчисляется в соответствии с трудовым законодательством и 

включает в себя ставки заработной платы, оклады (должностные оклады); иные выплаты 

компенсационного характера за работу, не входящую в должностные обязанности (классное 

руководство, проверка письменных работ, заведование учебным кабинетом и др.); выплаты 

стимулирующего характера. 

6.4. В случае задержки выплаты заработной платы на срок более 15 дней или выплаты 

заработной платы не в полном объеме, работник имеет право приостановить работу на весь 

период до выплаты задержанной суммы, известив об этом работодателя в письменной фор-

ме. При этом он не может быть подвергнут дисциплинарному взысканию. 

6.5. Работодатель обязан возместить работнику, вынужденно приостановившему ра-

боту в связи с задержкой выплаты заработной платы на срок более 15 дней, не полученный 

им заработок за весь период задержки, а также средний заработок за период приостановле-

ния им исполнения трудовых обязанностей. 

6.6. При нарушении установленного срока выплаты заработной платы, оплаты отпус-

ка, выплат при увольнении и других выплат, причитающихся работнику, в том числе в слу-

чае приостановки работы, ему причитается денежная компенсация в размере не ниже одного 

процента от невыплаченных в срок сумм за каждый день задержки, начиная со следующего 

дня после установленного срока выплаты заработной платы по день фактического расчета 

включительно. 

6.7 Изменение условий оплаты труда, предусмотренных трудовым договором, 

осуществляется при наличии следующих оснований: 

- при присвоении квалификационной категории – со дня вынесения решения 

аттестационной комиссией; 

- при изменении (увеличении) продолжительности стажа работы в 

образовательной организации (выслуга лет); 

- при присвоении почетного звания – со дня присвоения почетного звания 

уполномоченным органом; 

6.8. Педагогическим работникам, приступившим к трудовой деятельности в образова-

тельной организации не позднее трех лет после окончания образовательной организации 

высшего или профессионального образования, выплачивается единовременное пособие в 

размере трёх окладов. 

6.9.Компетенцию образовательной организации по установлению работникам 

выплат стимулирующего характера реализовывать через положение об оплате труда ра-

ботников МОБУ «Рыбкинская СОШ». 



6.10. Экономия средств фонда оплаты труда направляется на премирование, оказание 

материальной помощи работникам, что фиксируется в локальных нормативных актах (поло-

жениях) образовательной организации. 

6.11. В период отмены учебных занятий (образовательного процесса) для обучающих-

ся (воспитанников) по санитарно-эпидемиологическим, климатическим и другим основани-

ям, являющихся рабочим временем педагогических и других работников образовательной 

организации, за ними сохраняется заработная плата в установленном порядке. 

6.12. Штаты организации формируются с учетом установленной предельной наполня-

емости классов.  

 

 

 

6.13. Выплата вознаграждения за классное руководство педагогическим работникам 

образовательной организации производится также и в каникулярный период, не совпадаю-

щий с их отпуском.  

7. Применяемые к работникам меры поощрения и взыскания 

7.1. Работодатель поощряет работников, добросовестно исполняющих трудовые обя-

занности, в следующих формах: 

- объявление благодарности; 

- выплата премии; 

-  представление к награждению государственными наградами; 

7.2. Сведения о поощрении вносятся в трудовую книжку работника в установленном 

порядке. 

7.4. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадле-

жащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, 

директор Школы имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания: 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям, установленным действующим законо-

дательством.  

7.5.Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником образова-

тельного учреждения 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. 

7.6. Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения мо-

гут быть преданы гласности только с согласия заинтересованного педагогического работника 

школы, за исключением случаев, ведущих к запрещению заниматься педагогической дея-

тельностью, или при необходимости защиты интересов обучающихся, воспитанников. 

7.7. Дисциплинарное взыскание на директора Школы налагает Учредитель. 

7.8. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от 

работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяс-

нение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт. 

Непредоставление работником объяснения не является препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания. 

Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаруже-

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

времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников. 

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня 

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

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

сроки не включается время производства по уголовному делу. 

За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисци-

плинарное взыскание. 

Приказ  работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется работ-

нику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсут-

ствия работника на работе. Если работник отказывается ознакомиться с указанным приказом  

под роспись, то составляется соответствующий акт. 



Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную 

инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров. 

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

будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисци-

плинарного взыскания. 

Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания име-

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

тайству его непосредственного руководителя или представительного органа работников. 

 

 

 

 

 

 

8. Заключительные положения 

 

8.1. Правила вступают в силу со дня утверждения  и являются приложением к коллек-

тивному договору.  

8.2. Действие Правил распространяется на всех работников, независимо от их долж-

ности, принадлежности к профсоюзу, длительности трудовых отношений с Работодателем, 

характера выполняемой работы и иных обстоятельств. 



 


