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Приложение к коллективному договору №1 

 

 

ПРАВИЛА 
внутреннего  трудового распорядка 

МОУ «Оршинская основная общеобразовательная школа имени 

академика Ожиганова Л.И.» Советского района Республики 

Марий Эл 

 

 

I. Общие положения 

 

1.1. Дисциплина труда - обязательное для всех работников подчинение правилам 

поведения, определенным в соответствии с трудовым Кодексом РФ, иными законами, 

коллективным договором, соглашениями, трудовым договором, локальными нормативными 

актами учреждения. 

1.2. Работодатель обязан в соответствии с трудовым Кодексом РФ, законами, 

иными нормативными правовыми актами, коллективным договором, соглашениями, 

локальными нормативными актами, содержащими нормы трудового права, трудовым 

договором создать условия, необходимые для соблюдения работниками дисциплины труда. 

1.3. Трудовой распорядок учреждения определяется Правилами внутреннего 

трудового распорядка. 

1.4. Правила внутреннего трудового распорядка организации - локальный 

нормативный акт учреждения, регламентирующий в соответствии с трудовым Кодексом РФ 

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 в учреждении. 

1.5. Текст правил вывешивается в школе на видном месте. 

 

II.  Порядок приема, перевода и  увольнения работников. 

 

2.1. Работники реализуют право на труд путем заключения трудового договора. 
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Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух 

экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового 

договора передается работнику, другой хранится у работодателя. Получение работником 

экземпляра трудового договора должно подтверждаться подписью работника на экземпляре 

трудового договора, хранящемся у работодателя. 

Трудовой договор, не оформленный надлежащим образом, считается 

заключенным, если работник приступил к работе с ведома или по поручению работодателя 

или его представителя. 

При фактическом допущении работника к работе работодатель обязан оформить с 

ним трудовой договор в письменной форме не позднее трех дней со дня фактического 

допущения к работе. 

2.2. В трудовом договоре указываются:  

-фамилия, имя, отчество работника и наименование работодателя, заключивших 

трудовой договор; 

-сведения о документах, удостоверяющих личность работника и работодателя- 

физического лица; 

-идентификационный номер налогоплательщика ; 

- место и дата заключения трудового договора. 

Обязательными для включения в трудовой договор являются следующие условия:  

-место работы (с указанием структурного подразделения); 

-трудовая функция (работа по должности в соответствии со штатным расписанием, 

профессии, специальности с указанием квалификации, конкретный вид поручаемой 

работнику работы; 

-дата начала работы, а в случае, когда заключается срочный трудовой договор,- 

также срок его действия и обстоятельства (причины), послужившие основанием для 

заключения срочного трудового договора с соответствии с ТК РФ); 

-условия оплаты труда (в том числе размер тарифной ставки или оклада работника, 

доплаты, надбавки и поощрительные выплаты); 

-режим рабочего времени и времени отдыха (если для данного работника он 

отличается от общих правил, действующих у работодателя; 

-компенсация за тяжелую работу и работу с вредными и (или) опасными условиями 

труда, с указанием характеристик условий труда на рабочем месте; 

-условие об обязательном социальном страховании работника в соответствии с ТК 

РФ и иными федеральными законами 

- права и обязанности работника и права и обязанности работодателя. Не 

включение каких-либо прав или обязанностей работника и работодателя в трудовой договор 

не может рассматриваться как отказ от реализации этих прав или исполнения этих 

обязанностей. 
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В трудовом договоре могут предусматриваться и иные условия, не ухудшающие 

положение работника по сравнению с Трудовым кодексом РФ (далее - ТК РФ), законами и 

иными нормативными правовыми актами, коллективным договором, соглашениями: 

-об уточнении места работы; 

-о неразглашении охраняемой законом тайны; 

-об обязанности работника отработать после обучения не менее установленного 

договором срока, если обучение проводилось за счет средств работодателя; 

-об улучшении социально-бытовых условий работника и членов его семьи и др. 

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

работодателем, если иное не установлено трудовым договором, либо со дня фактического 

допущения работника к работе с ведома или по поручению работодателя или его 

представителя. 

Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня, 

определенного трудовым договором. 

Если в трудовом договоре не оговорен день начала работы, то работник должен 

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

Если работник не приступил к работе в установленный срок без уважительных 

причин в течение недели, то трудовой договор аннулируется. 

2.4. В трудовом договоре по соглашению сторон может предусматриваться условие 

об испытании работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе. Отсутствие 

в трудовом договоре условия об испытании означает, что работник принят без испытания. 

Испытание при приеме на работу не устанавливается в случаях, предусмотренных 

законодательством и коллективным договором. 

Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителя 

учреждения, его заместителей - шести месяцев, если иное не установлено федеральным 

законом. 

2.5. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, 

предъявляет работодателю: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- трудовую книжку (за исключением случаев, когда трудовой договор заключается 

впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства); 

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 

- 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 



 5 

органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних 

дел. 

При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое 

свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются работодателем. 

Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо 

вышеуказанных, а также предусмотренных ТК РФ и иными нормативными правовыми 

актами РФ. 

При заключении трудового договора обязательному предварительному 

медицинскому освидетельствованию подлежат лица, не достигшие возраста восемнадцати 

лет, а также иные лица в случаях, предусмотренных ТК РФ и иными федеральными 

законами. 

2.6. Прием на работу оформляется приказом работодателя в соответствии с 

Унифицированными формами первичной учетной документации по учету труда и его 

оплаты, утвержденными в установленном порядке (далее - Унифицированные формы). 

Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора с 

образовательным учреждением. Прием на работу оформляется приказом работодателя, 

изданным на основании 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. 

2.7. При приеме на работу (переводе в установленном порядке на другую работу) 

работодатель обязан: 

а) ознакомить работника с должностной инструкцией (под роспись), условиями и 

оплатой труда, разъяснить его права и обязанности; 

б) ознакомить работника с Уставом учреждения, с правилами внутреннего 

трудового распорядка, коллективным договором, иными локальными нормативными 

актами, имеющими отношение к трудовой функции работника; 

в) ознакомить работника с инструкцией по охране труда, провести инструктаж по 

технике безопасности, производственной санитарии, гигиене труда, противопожарной 

охране и другим правилам по охране труда (под роспись); 

г) сообщить об обязанности по сохранению сведений, составляющих 

коммерческую или служебную тайну учреждения и ответственности за ее разглашение или 

передачу другим лицам. 

2.8. На всех  работников, проработавших свыше пяти дней, в случае, если работа в 

учреждении является для работника основной, ведутся трудовые книжки установленного 

образца. Трудовая книжка является основным документом о трудовой деятельности и 

трудовом стаже работника. 
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С каждой записью, вносимой на основании приказа в трудовую книжку, 

администрация обязана ознакомить её владельца под роспись. 

Форма, порядок ведения и хранения трудовых книжек, а также порядок 

изготовления бланков трудовых книжек и обеспечения ими работодателей устанавливаются 

Правительством Российской Федерации. 

2.9. На каждого педагогического работника школы ведется личное дело, состоящее 

из заверенной копии приказа о приеме на работу, копии документа об образовании, 

медицинского заключения об отсутствии противопоказаний к работе в школе, документов, 

предъявляемых при приеме на работу вместо трудовой книжки, аттестационного листа. 

Здесь же хранится один экземпляр письменного трудового договора. 

2.10. Руководитель школы вправе предложить работнику заполнить личный листок 

по учету кадров, автобиографию для приобщения к личному делу. 

2.11. Личное дело работника хранится в школе, в том числе и после увольнения до 

достижения им возраста 75 лет.  

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

2.13. Перевод на другую постоянную работу внутри учреждении по инициативе 

работодателя, то есть изменение трудовой функции или изменение существенных условий 

трудового договора, а равно перевод на постоянную работу в другое учреждение либо в 

другую местность вместе с учреждением допускается только с письменного согласия 

работника. 

Приказ о переводе на другую постоянную работу оформляется в соответствии с 

Унифицированными формами. 

Работника, нуждающегося в соответствии с медицинским заключением в 

предоставлении другой работы, работодатель обязан с его согласия перевести на другую 

имеющуюся работу, не противопоказанную ему по состоянию здоровья. При отказе 

работника от перевода либо отсутствии в организации соответствующей работы трудовой 

договор прекращается в соответствии с пунктом 8 статьи 77 ТК РФ. 

Не является переводом на другую постоянную работу и не требует согласия 

работника перемещение его на другое рабочее место, в другое структурное подразделение 

учреждения в той же местности, поручение работы на другом механизме или агрегате, если 

это не влечет за собой изменения трудовой функции и изменения существенных условий 

трудового договора. 

2.14. Прекращение трудового договора может иметь место по основаниям, 

предусмотренным ТК РФ. Трудовой договор может быть прекращен и по другим 

основаниям, предусмотренным иными федеральными законами. 

2.15. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор по своей инициативе (по 

собственному желанию), заключенный на неопределенный срок, предупредив об этом 

работодателя письменно не позднее чем за две недели. Течение указанного срока 

начинается на следующий день после получения работодателем заявления работника об 

увольнении.    
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По соглашению сторон трудовой договор может быть расторгнут в любое время. 

В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе 

обусловлено невозможностью продолжения им работы (зачисление в образовательное 

учреждение, выход на пенсию и другие случаи), а также в случаях установленного 

нарушения работодателем законов и иных нормативных правовых актов, содержащих 

нормы трудового права, условий коллективного договора, соглашения или трудового 

договора работодатель обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в заявлении 

работника. 

До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое 

время отозвать свое заявление, если на его место не приглашен в письменной форме другой 

работник, которому в соответствии с ТК РФ и другими федеральными законами не может 

быть отказано в заключении трудового договора. Если по истечении срока предупреждения 

об увольнении трудовой договор не был расторгнут и работник не настаивает на 

увольнении, то действие трудового договора продолжается. 

2.16. Расторжение трудового договора по инициативе работодателя может быть 

проведено в случаях: 

-ликвидации учреждения; 

-сокращения численности или штата работников учреждения; 

-несоответствия работника занимаемой должности или выполняемой работе 

вследствие недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации; 

-неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

-однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей: 

а)прогула (отсутствия на рабочем месте без уважительных причин в течение всего 

рабочего дня, а также в случае отсутствия на рабочем месте более четырех часов подряд в 

течение рабочего дня (смены); 

б)появление работника на рабочем месте, на территории организации, где поручено 

выполнение трудовой функции, в состоянии алкогольного ,наркотического, иного 

токсического опьянения; 

в)разглашения охраняемой законом тайны, разглашения персональных данных 

другого работника; 

г)совершения по месту работы хищения, растраты, умышленного уничтожения и 

порчи имущества по приговору суда, органа и должностного лица, уполномоченного 

рассматривать дела об административных правонарушениях; 

д)за нарушение работником требований охраны труда, если это нарушение 

повлекло за собой тяжкие последствия (несчастный случай, авария, катастрофа), либо 

заведомо создавало реальную угрозу наступления таких последствий; 

е)при утрате доверия в работе с денежными и товарными ценностями; 

ж)совершения работником, выполняющим воспитательные функции, аморального 

поступка, несовместимого с продолжением данной работы; 
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з)однократного грубого нарушения руководителем организации, его заместителями 

своих трудовых обязанностей; 

и) в других случаях, установленных ТК РФ и другими федеральными законами. 

Дополнительными основаниями прекращения трудового договора с 

педагогическим работником являются: 

-повторное в течение одного года грубое нарушение Устава школы; 

-применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с 

физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося, воспитанника. 

2.17. При принятии решения и возможном расторжении трудовых договоров с 

работниками по сокращению численности или штата работников работодатель обязан в 

письменной форме сообщить об этом профкому не позднее чем за два месяца до начала 

проведения соответствующих мероприятий, также в случае, если решение о сокращении 

численности или штата работников учреждения  может привести к массовому увольнению 

работников- не позднее чем за 3 месяца до проведения соответствующих мероприятий. 

Увольнение работников по инициативе администрации производить во всех 

случаях с предварительного согласия профкома, руководителя учреждения - с согласия 

президиума райкома профсоюза и совета директоров. 

При проведении аттестации, которая может послужить основанием для увольнения 

работников в результате несоответствия работника занимаемой должности или 

выполняемой работе вследствие недостаточной квалификации, подтвержденной 

результатами аттестации, в состав аттестационной комиссии в обязательном порядке 

включается член комиссии от профкома учреждения. 

2.18. При неудовлетворительном результате испытания работодатель имеет право 

до истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с работником, предупредив 

его об этом в письменной форме не позднее чем за три дня с указанием причин, 

послуживших основанием для признания этого работника не выдержавшим испытание. 

При неудовлетворительном результате испытания расторжение трудового договора 

производится без учета мнения профкома и без выплаты выходного пособия. 

Если срок испытания истек, а работник продолжает работу, то он считается 

выдержавшим испытание, и последующее расторжение трудового договора допускается 

только на общих основаниях. 

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 

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

2.19. Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя в 

соответствии с Унифицированными формами. 

Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны производиться в 

точном соответствии с формулировками действующего законодательства и со ссылкой на 

соответствующую статью, пункт закона. При расторжении трудового договора по 

инициативе работника в связи с болезнью, инвалидностью, уходом на пенсию по старости, с 
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зачислением в высшее или среднее специальное учебное заведение и по другим причинам, с 

которыми законодательство связывает предоставление определенных льгот и преимуществ, 

запись об увольнении в трудовую книжку вносится с указанием этих причин. 

Днем увольнения считается последний день работы. 

При увольнении трудовая книжка выдается работнику в день увольнения. 

При получении трудовой книжки работник расписывается в личной карточке 

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

 

III. Основные права и обязанности работника. 

 

3.1. Работник имеет право на: 

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

условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами; 

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

- рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными 

стандартами организации и безопасности труда, а также 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, 

оплачиваемых 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 законами; 

- получение квалификационной категории при успешном прохождении аттестации; 

- объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление 

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

- участие в управлении учреждением в предусмотренных законами и коллективным 

договором формах; 

- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и 

соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении 

коллективного договора, соглашений; 

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

запрещенными законом способами; 

- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на 

забастовку, в порядке, установленном трудовым Кодексом РФ, иными федеральными 

законами; 
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- возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном законами; 

- обязательное социальное, пенсионное, медицинское страхование в случаях, 

предусмотренных законами; 

- улучшение жилищных и социально-бытовых условий; 

- иные права, предусмотренные трудовым законодательством, коллективным 

договором, соглашениями, трудовым договором и настоящими правилами.  

3.2.Работник обязан: 

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него 

трудовым договором; 

- соблюдать настоящие Правила внутреннего трудового распорядка; 

- соблюдать трудовую дисциплину; 

- выполнять установленные нормы труда; 

- соблюдать требования охраны труда; 

- проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и 

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

- бережно относиться к имуществу работодателя и других работников; 

- незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю 

о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности 

имущества работодателя; 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, 

коллективным договором, соглашениями, трудовым договором и настоящими правилами. 

Круг обязанностей (работ), которые выполняет каждый работник по своей 

специальности, квалификации или должности, определяется должностными инструкциями 

и положениями, утвержденными в установленном порядке. 

 

IV. Основные права и обязанности работодателя. 

 

4.1. Работодатель имеет право: 

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

на условиях, которые установлены федеральными законами; 

- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

- поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

отношения к имуществу работодателя и других работников, соблюдения настоящих правил 

внутреннего трудового распорядка; 

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 

порядке, установленном федеральными законами; 

- принимать локальные нормативные акты; 
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- создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих 

интересов и вступать в них; 

- иные права, предусмотренные трудовым законодательством, коллективным 

договором, соглашениями, трудовым договором и настоящими правилами. 

4.2. Работодатель обязан: 

- соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные нормативные 

акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров; 

- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

- обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и 

гигиены труда; 

- обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией, спецодеждой, спецобувью и иными средствами индивидуальной защиты, а 

также средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей; 

- принимать локальные нормативные акты, содержащие нормы трудового права, по 

согласованию с профкомом в случаях, предусмотренных законодательством, коллективным 

договором, соглашениями и настоящими правилами; 

- обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в 

сроки, установленные коллективным договором, настоящими Правилами внутреннего 

трудового распорядка, трудовым договором; 

- совершенствовать организацию оплаты труда, обеспечивать материальную 

заинтересованность в общих итогах работы; 

- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в 

порядке, установленном законом; 

- предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, 

необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их 

выполнением; 

- создавать комиссию по трудовым спорам; 

- своевременно выполнять предписания государственных надзорных и 

контрольных органов, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения законов, иных 

нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права; 

- рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных 

избранных работниками представителей о выявленных нарушениях законов и иных 

нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по их 

устранению и сообщать о принятых мерах указанным органам и представителям; 

- создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении 

организацией в предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами и коллективным 

договором формах; 

- создавать условия, необходимые для соблюдения работниками дисциплины 

труда. 
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- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими 

трудовых обязанностей; 

- обеспечивать улучшение жилищных, социально-бытовых условий, питания 

непосредственно в учреждении, оказывать помощь в жилищном строительстве; 

- осуществлять обязательное социальное, пенсионное, медицинское страхование 

работников в порядке, установленном законами; 

- возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых 

обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые 

установлены федеральными законами и иными нормативными правовыми актами; 

- создавать условия для осуществления деятельности профсоюзной организации, 

предусмотренные законодательством, а также коллективным договором; 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, 

коллективным договором, соглашениями, трудовым договором и настоящими правилами. 

 

V. Режим работы и время отдыха 

 

5.1. В школе установлена шестидневная учебная неделя с одним выходным днём – 

воскресенье, а в дошкольной группе – пятидневная рабочая неделя с двумя выходными 

днями -  в субботу и воскресение. 

5.2. Рабочее время педагогических работников определяется настоящими 

Правилами внутреннего трудового распорядка, а также учебным расписанием, 

должностными обязанностями и трудовым договором, годовым календарным учебным 

графиком, графиком сменности. 

5.3. Для педагогических работников учреждения устанавливается сокращенная 

продолжительность рабочего времени - не более 36 часов в неделю. 

5.4. Учебная нагрузка педагогического работника оговаривается в трудовом 

договоре. 

   5.5. Выполнение педагогической работы учителями, преподавателями,  педагогами 

дополнительного образования характеризуется наличием установленных норм времени 

только для выполнения педагогической работы, связанной с преподавательской работой. 

Выполнение другой части педагогической работы педагогическими работниками, 

ведущими преподавательскую работу, осуществляется в течение рабочего времени, которое 

не конкретизировано по количеству часов. 

  5.6. Нормируемая часть рабочего времени работников, ведущих преподавательскую 

работу, определяется в астрономических часах и включает проводимые уроки (учебные 

занятия)  независимо от их продолжительности и короткие перерывы (перемены) между 

каждым учебным занятием, установленные для обучающихся, в том числе "динамический 

час" для обучающихся I класса. При этом количеству часов установленной учебной 
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нагрузки соответствует количество проводимых указанными работниками учебных занятий 

продолжительностью, не превышающей 45 минут. 

5.7. Другая часть педагогической работы работников, ведущих преподавательскую 

работу, требующая затрат рабочего времени, которое не конкретизировано по количеству 

часов, вытекает из их должностных обязанностей, предусмотренных уставом 

образовательного учреждения, настоящими правилами внутреннего трудового распорядка 

ОУ, тарифно-квалификационными  характеристиками, и регулируется графиками и планами 

работы, в т.ч. личными планами педагогического работника, и включает: 

- выполнение обязанностей, связанных с участием в работе педагогических, 

методических советов, с работой по проведению родительских собраний, консультаций, 

оздоровительных, воспитательных и других мероприятий, предусмотренных 

образовательной программой; 

- организацию и проведение методической, диагностической и консультативной 

помощи родителям (законным представителям), семьям, обучающим детей на дому в 

соответствии с медицинским заключением; 

- время, затрачиваемое непосредственно на подготовку к работе по обучению и 

воспитанию обучающихся, воспитанников, изучению их индивидуальных способностей, 

интересов и склонностей, а также их семейных обстоятельств и жилищно-бытовых условий; 

- периодические кратковременные дежурства в образовательном учреждении в 

период образовательного процесса, которые при необходимости могут организовываться в 

целях подготовки к проведению занятий, наблюдения за выполнением режима дня 

обучающимися, воспитанниками, обеспечения порядка и дисциплины в течение учебного 

времени, в том числе во время перерывов между занятиями, устанавливаемых для отдыха 

обучающихся, воспитанников различной степени активности, приема ими пищи.  

- выполнением дополнительно возложенных на педагогических работников 

обязанностей, непосредственно связанных с образовательным процессом, с 

соответствующей дополнительной оплатой труда (классное руководство, проверка 

письменных работ, заведование учебными кабинетами и др.). 

5.8. Объем учебной нагрузки (педагогической работы) устанавливается исходя из 

количества часов по учебному плану, программам, обеспеченности кадрами, других 

конкретных условий в школе и не ограничивается верхним пределом. 

5.9. Первоначально оговоренный в трудовом договоре объем учебной нагрузки 

может быть изменен сторонами, что должно найти отражение в трудовом договоре. 

5.10. В случае, когда объем учебной нагрузки учителя не оговорен в трудовом 

договоре, учитель считается принятым на тот объем учебной нагрузки, который установлен 

приказом руководителя при приеме на работу. 
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5.11. По соглашению между работником и работодателем могут устанавливаться 

как при приеме на работу, так и впоследствии неполный рабочий день или неполная 

рабочая неделя. 

5.12.  Работодатель обязан устанавливать неполный рабочий день или неполную 

рабочую неделю по просьбе: 

- беременной женщины, 

- одного из родителей (опекуна, попечителя), имеющего ребенка в возрасте до 

четырнадцати лет (ребенка-инвалида в возрасте до восемнадцати лет); 

- лица, осуществляющего уход за больным членом семьи в соответствии с 

медицинским заключением. 

5.13. Уменьшение или увеличение учебной нагрузки учителя в течение учебного 

года по сравнению с учебной нагрузкой, оговоренной в трудовом договоре или приказе 

руководителя, возможны только: 

- по взаимному согласию сторон; 

- по инициативе администрации в случае изменения количества часов по учебным 

планам и программам, сокращения количества классов, групп. 

Об указанных изменениях работник должен быть поставлен в известность не 

позднее, чем за 2 месяца. Если работник не согласен на продолжение работы в новых 

условиях, то трудовой договор прекращается. 

5.14. Учебная нагрузка педагогическим работникам на новый учебный год 

устанавливается руководителем школы по согласованию с профкомом до ухода работника в 

отпуск, но не позднее сроков, за которые он должен быть предупрежден о возможном 

изменении объема учебной нагрузки. 

При этом: 

а) у педагогических работников, как правило, должна сохраняться преемственность 

классов и объем учебной нагрузки; 

б) неполная учебная нагрузка работника возможна только при его согласии, 

которое должно быть выражено в письменной форме; 

в) объем учебной нагрузки педагогических работников должен быть, как правило, 

стабильным на протяжении всего учебного года. 

5.15. При проведении тарификации учителей на начало учебного года объем 

учебной нагрузки каждого учителя устанавливается приказом директора школы по 

согласованию с профкомом,. 

5.16. Учебное время учителя в школе определяется расписанием уроков. 

Расписание составляется и утверждается администрацией школы по согласованию с 

профкомом с учетом обеспечения педагогической целесообразности, соблюдения 

санитарно-гигиенических норм и максимальной экономии времени учителя. Все учителя, 

воспитатели, обязаны являться на работу не позже, чем за 20 минут до начала урока, 

занятия и быть на своем рабочем месте, а классные руководители встретить детей по 

приходу в школу и проводить из ОУ по окончании уроков. 
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5.17. Учитель обязан со звонком начать урок и со звонком его закончить, не 

допуская бесполезного расходования рабочего времени. Ведение уроков без поурочных 

планов  не допускается. 

5.18. Учителя, классные руководители, заведующие кабинетами обязаны в срок до 

31 августа иметь согласованные и утвержденные администрацией школы тематическое 

планирование и планы воспитательной работы на новый учебный год. 

5.19. Педагогическим работникам при недельной нагрузке до 18 часов по 

возможности (составления расписания учебных занятий без нарушения  санитарных правил 

и норм)   предусматривается свободный от уроков день для методической работы, 

повышения квалификации и самообразования, который не является дополнительным 

выходным днем.  

5.20. Продолжительность рабочего дня обслуживающего персонала и рабочих 

определяется графиком сменности, составляемым с соблюдением установленной 

продолжительности рабочего времени за неделю или другой учетный период и 

утверждается директором по согласованию с профкомом. 

5.21. В графике указываются часы работы и перерывы для отдыха и приема пищи. 

Порядок и место отдыха, приема пищи устанавливаются директором по согласованию с 

профкомом. График сменности объявляется работнику под расписку не позднее  чем за 1 

месяц до введения его в действие. Работа в течение двух смен подряд запрещается. 

5.22. Для некоторых категорий работников (сторож), где требуется круглосуточная 

работа, по согласованию с профкомом может быть установлен суммированный учет 

рабочего времени с тем, чтобы продолжительность рабочего времени за учетный период не 

превышала нормального числа рабочих часов, а в графике работы должен быть 

предусмотрен еженедельный непрерывный отдых продолжительностью не менее 42 часов. 

5.23. Продолжительность работы в ночное время сокращается на один час. Ночным 

считается время с 22 часов до 6 часов. 

5.24. Не сокращается продолжительность работы в ночное время для работников, 

которым установлена сокращенная продолжительность рабочего времени, а также для 

работников, принятых специально для работы в ночное время.  

5.25. К работе в ночное время не допускаются: 

- беременные женщины; 

- работники, не достигшие возраста восемнадцати лет. 

5.26. К работе в ночное время привлекаются с их письменного согласия и при 

условии, если такая работа не запрещена им по состоянию здоровья в соответствии с 

медицинским заключением: 

- женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет, 

- инвалиды; 

- работники, имеющие детей-инвалидов; 

- работники, осуществляющие уход за больными членами их семей в соответствии 

с медицинским заключением; 
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- матери и отцы, воспитывающие без супруга (супруги) детей в возрасте до пяти 

лет, а также опекуны детей указанного возраста. 

Указанные работники должны быть в письменной форме ознакомлены со своим 

правом отказаться от работы в ночное время. 

5.27. Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего 

нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. 

5.28. Работа в выходные и праздничные дни запрещена. Привлечение отдельных 

работников школы к работе в выходные и праздничные дни допускается в исключительных 

случаях, но с их письменного согласия и с согласия профкома по письменному 

распоряжению работодателя. Привлечение работников к работе в выходные и праздничные 

дни без их согласия допускается в следующих случаях: 

-для предотвращения катастрофы, производственной аварии, либо устранения 

последствий аварии, катастрофы, стихийного бедствия; 

-для предотвращения несчастных случаев, уничтожения или порчи имущества; 

-для выполнения работ, необходимость которых вызвана чрезвычайным или 

военным положением, чрезвычайными обстоятельствами (пожары, наводнения, эпидемии 

и.т.д.) 

 Работа в выходной день компенсируется предоставлением другого дня отдыха или 

по соглашению сторон в денежной форме, но не менее чем в двойном размере. Дни отдыха 

за работу в выходные и праздничные дни предоставляются в порядке, предусмотренном 

действующим законодательством или с согласия работников в каникулярное время, не 

совпадающее с очередным отпуском.  

5.29. Директор школы привлекает к дежурству по школе педагогических 

работников. График дежурств составляется на месяц, утверждается директором по 

согласованию с профкомом и вывешивается на видном месте. Дежурство должно 

начинаться не ранее, чем за 20 минут до начала занятий и продолжаться не более 20 минут 

после их окончания. 

5.30. Время осенних, зимних, весенних каникул, а также время летних каникул, не 

совпадающее со временем очередного отпуска, является рабочим временем педагогических 

работников.  

В каникулярный период педагогические работники осуществляют педагогическую, 

методическую, а также организационную работу, связанную с реализацией образовательной 

программы, в пределах нормируемой части их рабочего времени (установленного объема 

учебной нагрузки (педагогической работы), определенной им до начала каникул, и времени, 

необходимого для выполнения работ, предусмотренных пунктом 5.7. настоящего 

Положения, с сохранением заработной платы в установленном порядке. 

В каникулярное время учебно-вспомогательный и обслуживающий персонал 

привлекается к выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных знаний 

(охрана, ремонт, работа на территории и др.), в пределах установленного им рабочего 
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времени с сохранением установленной им зарплаты. За работниками из числа учебно-

вспомогательного и обслуживающего персонала в каникулярное время, не совпадающее с 

их отпуском, условия оплаты труда также сохраняются. 

Для педагогических работников в каникулярное время, не совпадающее с 

очередным отпуском, может быть, с их согласия, установлен суммированный учет рабочего 

времени в пределах месяца. 

5.31. По заявлению работника работодатель вправе разрешить ему работу по 

другому трудовому договору, по иной профессии, специальности или должности за 

пределами нормальной продолжительности рабочего времени в порядке внутреннего 

совместительства. 

Работник имеет право заключить трудовой договор с другим работодателем для 

работы на условиях внешнего совместительства. 

5.32. Педагогическим работникам запрещается: 

- изменять по своему усмотрению расписание уроков, занятий, график работы; 

- отменять, изменять продолжительность уроков и перерывов между ними; 

- удалять обучающихся с уроков, занятий; 

- курить в помещениях и на территории школы.  

- отвлекать педагогических работников в учебное время от их непосредственной 

работы для выполнения разного рода мероприятий и поручений, не связанных с 

производственной деятельностью; 

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

общественным делам: 

- присутствие на уроках, занятиях посторонних лиц без разрешения администрации 

школы; 

- входить в класс после начала урока; таким правом в исключительных случаях 

пользуются только руководители школы; 

- делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во время 

проведения уроков, занятий и в присутствии обучающихся. 

5.33. Работодатель обязан вести учет времени, фактически отработанного каждым 

работником. 

5.34. 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 или 

периодический медицинский осмотр и гигиеническую аттестацию; 

- при выявлении в соответствии с медицинским заключением противопоказаний 

для выполнения работником работы, обусловленной трудовым договором; 



 18 

- и в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами. 

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

работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных законами. В случаях 

отстранения от работы работника, который не прошел обучение и проверку знаний и 

навыков в области охраны труда либо обязательный предварительный или периодический 

медицинский осмотр не по своей вине, ему производится оплата за все время отстранения 

от работы как за простой по вине работодателя. 

5.35. Работникам школы предоставляются ежегодные основные оплачиваемые 

отпуска с сохранением места работы (должности) и среднего заработка. 

5.36. Дополнительные ежегодные оплачиваемые отпуска предоставляются в 

порядке и на условиях, предусмотренных законодательством и коллективным договором. 

5.37. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно 

в соответствии с Графиком отпусков, утверждаемым работодателем по согласованию с 

профкомом не позднее чем за две недели до наступления календарного года. 

Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных законами, 

ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в удобное для них время. 

График отпусков составляется с учетом необходимости обеспечения нормального 

хода работы учреждения, благоприятных условий для отдыха работников. 

График отпусков обязателен как для работодателя, так и для работника. 

5.38. Перенесение отпуска на следующий год допускается с согласия работника в 

исключительных случаях. 

При этом отпуск должен быть использован не позднее 12 месяцев после окончания 

того рабочего года, за который он предоставляется. 

Запрещается не предоставление ежегодного отпуска в течение двух лет подряд. 

5.39. По соглашению между работником и работодателем ежегодный 

оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого 

отпуска должна быть не менее 14 календарных дней. 

5.40. Часть отпуска, превышающая 28 календарных дней, по письменному 

заявлению работника может быть заменена денежной компенсацией. 

5.41. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику 

по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной 

платы, продолжительность которого определяется по соглашению между работником и 

работодателем. 

5.42. Порядок предоставления ежегодного оплачиваемого отпуска регламентирует 

законом, коллективным договором и настоящими правилами внутреннего трудового 

распорядка. 

О времени начала отпуска работник должен быть извещен не позднее чем за две 

недели до его начала. Заявление работника о предоставлении отпуска подается им не 

позднее чем за 15 дней до его начала. 
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5.43. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. 

Неиспользованная в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по выбору 

работника в удобное для него время в течение текущего рабочего года или присоединена к 

отпуску за следующий рабочий год. 

Не допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до восемнадцати лет, 

беременных женщин и работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными 

условиями труда. 

5.44. По письменному заявлению работника отпуск должен быть перенесен в 

случае, если работодатель не уведомил своевременно работника о времени его отпуска или 

не выплатил до начала отпуска зарплату за время отпуска. 

5.45. Предоставление отпуска директору школы оформляется приказом по отделу 

образования, другим работникам - приказом по школе. 

 

VI. Меры поощрения и взыскания 

 

6.1. За добросовестное исполнение должностных обязанностей, продолжительную 

и безупречную работу применяются следующие поощрения: 

а) объявление благодарности; 

б) премирование;  

в) награждение ценным подарком; 

г) награждение Почетной грамотой; 

д) другие виды поощрений. 

6.2. Поощрения применяются администрацией совместно или по согласованию с 

профкомом. 

6.3. Поощрения объявляются в приказе по школе, доводятся до сведения работника 

и коллектива и заносятся в трудовую книжку. 

6.4. Работникам, успешно и добросовестно выполняющим свои трудовые 

обязанности, предоставляются в первую очередь преимущества и льготы в области 

социально-культурного и жилищно-бытового обслуживания. Таким работникам 

предоставляется также преимущество при продвижении в работе. 

6.5. За особые трудовые заслуги работники представляются в вышестоящие органы 

к: 

- награждению орденами и медалями, нагрудными значками, почетными 

грамотами; 

- присвоению почетных званий; 

- иным наградам. 

6.6. При применении мер общественного, морального и материального поощрения, 

при представлении работников к государственным наградам и почетным званиям 

учитывается мнение трудового коллектива. 
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6.7. Совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или 

ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых 

обязанностей, влечет за собой применение мер дисциплинарного воздействия. 

За нарушение трудовой дисциплины работодатель вправе применить следующие 

дисциплинарные взыскания: 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям. 

6.8. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено за: 

1) неоднократное неисполнение работником без уважительных причин трудовых 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

2) однократное грубое нарушение работником трудовых обязанностей: 

а) прогул (отсутствие на рабочем месте без уважительных причин более четырех 

часов подряд в течение рабочего дня); 

б) появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

в) разглашение охраняемой законом тайны (государственной, коммерческой, 

служебной и иной), ставшей известной работнику в связи с исполнением им трудовых 

обязанностей; 

г) совершение по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, 

растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, установленных вступившим в 

законную силу приговором суда или постановлением органа, уполномоченного на 

применение административных взысканий; 

д) нарушение работником требований по охране труда, если это нарушение 

повлекло за собой тяжкие последствия (несчастный случай на производстве, авария, 

катастрофа) либо заведомо создавало реальную угрозу наступления таких последствий; 

3) совершение виновных действий работником, непосредственно обслуживающим 

денежные или товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты доверия к 

нему со стороны работодателя; 

4) принятие необоснованного решения руководителем учреждения, его 

заместителем и главным бухгалтером, повлекшего за собой нарушение сохранности 

имущества, неправомерное его использование или иной ущерб имуществу учреждения; 

5)совершения работником, выполняющим воспитательные функции, аморального 

поступка, несовместимого с продолжением данной работы; 

6) по другим основаниям, предусмотренным ТК РФ и иными федеральными 

законами. 

6.9. В соответствии с законом РФ "Об образовании" (пункт 3 ст.56), Трудовым 

Кодексом РФ (п.1,2, ст.336) основанием для увольнения педагогического работника школы 

по инициативе администрации до истечения срока действия трудового договора являются: 

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

физическим или психическим насилием над личностью обучающегося, воспитанника; 

6.10. Мера дисциплинарного взыскания определяется с учетом тяжести 

совершенного проступка, обстоятельств, при которых он совершен, предшествующей 

работы и поведения работника. 

6.11. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать 

от работника объяснение в письменной форме. В случае отказа работника дать указанное 

объяснение составляется соответствующий акт. 

Отказ работника дать объяснение не является препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания. 

6.12. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 

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

также времени, необходимого на учет мнения профкома. 

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со 

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

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

указанные сроки не включается время производства по уголовному делу. 

За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. 

Приказ работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется 

работнику под расписку в течение трех рабочих дней со дня его издания. В случае отказа 

работника подписать указанный приказ составляется соответствующий акт. 

6.13. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 

государственной инспекции труда, в комиссии по трудовым спорам или в суде. 

6.14. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник 

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

дисциплинарного взыскания. 

Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания 

имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, 

ходатайству его непосредственного руководителя или профкома, если подвергнутый 

дисциплинарному взысканию не совершил нового проступка. 

6.15. Учредитель обязан рассмотреть заявление профкома о нарушении 

руководителем учреждения, его заместителями законов и иных нормативных правовых 

актов о труде, условий коллективного договора, соглашения и сообщить о результатах 

рассмотрения представительному органу работников. 

В случае, если факты нарушений подтвердились, учредитель обязан применить к 

руководителю учреждения, его заместителям дисциплинарное взыскание вплоть до 

увольнения. 
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6.16. Сведения о примененных дисциплинарных взысканиях в трудовую книжку не 

записываются, за исключением случаев, когда дисциплинарным взысканием является 

увольнение. 

6.17. В соответствии с п.2,3 ст.55 закона «Об образовании» дисциплинарное 

расследование нарушений педагогическим работником школы норм профессионального 

поведения или Устава школы может быть проведено только по поступившей на него 

жалобе, поданной в письменной форме, копия которой должна быть передана данному 

педагогическому работнику. 

Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения 

могут быть преданы гласности только с согласия этого педагогического работника за 

исключением случаев, ведущих к запрещению заниматься педагогической деятельностью 

или при необходимости защиты интересов обучающихся. 

 

VII. Техника безопасности и производственная санитария 

 

7.1. Каждый работник школы обязан соблюдать требования по технике 

безопасности и производственной санитарии, предусмотренные действующими законами и 

иными нормативными актами, а также выполнять указания органов федеральной инспекции 

труда, предписания органов трудовой инспекции профсоюзов и представителей совместных 

комиссий по охране труда. 

7.2. Руководители школы при обеспечении мер по охране труда должны 

руководствоваться отраслевой программой по улучшению условий и охраны труда, 

типовым положением о порядке обучения и проверки знаний по охране труда 

руководителей и специалистов системы образования, положением о порядке расследования, 

учета и оформления несчастных случаев с обучающимися и воспитанниками в системе 

образования. 

7.3. Все работники школы, включая руководителей, обязаны проходить обучение, 

инструктаж, проверку знаний правил, норм и инструкций по охране труда и технике 

безопасности в порядке и сроки, которые установлены для определенных видов работ и 

профессий. 

7.4. В целях предупреждения несчастных случаев и профессиональных 

заболеваний должны строго выполняться общие и специальные предписания по технике 

безопасности, охране жизни и здоровья детей, действующие для школ. Их нарушение 

влечет за собой применение дисциплинарных мер взыскания, предусмотренных в главе 6 

настоящих правил. 

7.5. Служебные инструкции должны содержать предписания всякий раз, когда 

необходимо дополнить указанные выше общие предписания, применяемые во всех случаях. 

7.6. Руководители обязаны пополнять предписания по технике безопасности, 

относящиеся к работе, выполняемой подчиненными лицами, и контролировать реализацию 

таких предписаний. 
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7.7. Руководители школы, виновные в нарушении законодательства и иных 

нормативных актов по охране труда, в невыполнении обязательств по коллективному 

договору, либо препятствующие деятельности российской трудовой инспекции, 

профсоюзов или представителей иных органов общественного контроля привлекаются к 

административной, дисциплинарной или уголовной ответственности в порядке, 

установленном законодательными актами РФ и республики Марий Эл. 

 

 

 

Правила внутреннего трудового распорядка рассмотрены и приняты 

решением общего собрания трудового коллектива школы (Протокол № 1  от  

«24» января 2013 года и являются приложением  № 1 к коллективному 

договору школы) 

 

 

Директор учреждения__________ С.М. Халтурин  

 

Председатель профкома ________ М.Н. Султанбратова  
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