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П равила внутреннего трудового распорядка  

М униципального общ еобразовательного учреждения  

«Средняя общ еобразовательная ш кола №1 п.Пангоды»

1. О бщ ие положения

1.1. Н астоящ ие П равила внутреннего трудового распорядка (далее - П равила) являю тся 

локальны м  норм ативны м  актом  М униципального общ еобразовательного учреж дения «Средняя 

общ еобразовательная ш кола №1 п.П ангоды » (далее - Ш кола).

1.2. П равила составлены  в соответствии с Т рудовы м  кодексом  РФ  от 30 декабря 2001 

года №  197-Ф З (ТК  РФ ) с изм енениям и и дополнениям и от 08 декабря 2020 года, Ф едеральны м  

законом  от 29.12.2012г. № 273 Ф З "Об образовании  в Российской Ф едерации" с изм енениям и и 

дополнениям и от 08 декабря 2020 года, ины м и норм ативны м и правовы м и актам и и У ставом  

Ш колы  и регулирую т порядок прием а и увольнения работников Ш колы , основны е права, 

обязанности  и ответственность сторон трудового договора, реж им  работы , врем я отды ха, 

прим еняем ы е к работникам  м еры  поощ рения и взы скания, ины е вопросы  регулирования 

трудовы х отнош ений в Ш коле.

1.3. П равила им ею т целью  способствовать укреплению  трудовой дисциплины , 

рациональном у использованию  рабочего  врем ени и созданию  условий для эф ф ективной 

работы.

1.4. П равила утверж дены  директором  Ш колы  с учетом  м нения проф сою зного ком итета и 

являю тся прилож ением  к коллективном у договору, действую щ ем у в Ш коле.

1.5. П ри прием е на работу адм инистрация Ш колы  обязана ознаком ить работника с 

П равилам и под  подпись (до подписания трудового договора).

1.6. Д ействие П равил распространяется на всех работников, работаю щ их в Ш коле на 

основании заклю ченны х трудовы х договоров.

1.7. П равила вступаю т в силу со дня их утверж дения.

2. П орядок приема, перевода и увольнения работников

2.1. Работники  Ш колы  реализую т право на труд путем  заклю чения письм енного 

трудового  договора (эф ф ективного контракта).

2.2. П ри прием е на работу в Ш колу граж данин обязан предъявить следую щ ие документы :

- паспорт или иной  докум ент, удостоверяю щ ий личность граж данина;

- трудовую  книж ку и (или) сведения о трудовой  деятельности  (статья 66.1 Т рудового 

К одекса);

-докум ент, подтверж даю щ ий регистрацию  в систем е индивидуального 

(персониф ицированного) учета, в том  числе в ф орм е электронного докум ента;

- докум ент воинского учета - для военнообязанны х и лиц, подлеж ащ их призы ву на 

военную  служ бу;

- докум ент об образовании, квалиф икации или наличии специальны х знаний - при 

поступлении  на работу, требую щ ую  специальны х знаний или специальной подготовки, а такж е 

ины е докум енты , предусм отренны е действую щ им  законодательством .



- справку  о наличии (отсутствии) судим ости и (или) ф акта уголовного преследования либо 

о прекращ ении  уголовного преследования пореабилитирую щ им основаниям , 

вы данную впорядкеипоф орм е,

которы еустанавливаю тсяф едеральны м органом исполнительнойвласти , 

осущ ествляю щ им ф ункцииповы работкеиреализациигосударственнойполитикиинорм ативно- 

правовом урегулированию всф еревнутреннихдел , припоступлениинаработу,

связанную сдеятельностью , косущ ествлению которойвсоответствиисТ рудовы м  кодексом  РФ, 

ины м ф едеральны м законом недопускаю тсялица, им ею щ иеилиим евш иесудим ость,

подвергаю щ иесяилиподвергавш иесяуголовном упреследованию .

П ри заклю чении трудового договора впервы е трудовая книж ка оф орм ляется Ш колой (за 

исклю чением  случаев, если в соответствии с Т рудовы м  К одексом  РФ , ины м  ф едеральны м  

законом  трудовая книж ка на работника не оф орм ляется). В случае, если  на лицо, поступаю щ ее 

на работу впервы е, не бы л откры т индивидуальны й лицевой счет, Ш колой представляю тся в 

соответствую щ ий территориальны й орган П енсионного ф онда Российской Ф едерации 

сведения, необходим ы е для регистрации указанного лица в систем е индивидуального 

(п ерсониф ицированного) учета.

В случае отсутствия у  лица, поступаю щ его на работу, трудовой книж ки в связи  с ее 

утратой, повреж дением  или по иной причине работодатель обязан по письм енном у заявлению  

этого лица (с указанием  причины  отсутствия трудовой  книж ки) оф орм ить новую  трудовую  

книж ку (за исклю чением  случаев, если в соответствии с Трудовы м  К одексом  РФ, иным 

ф едеральны м  законом  трудовая книж ка на работника не ведется).

При прием е на работу по совм естительству работник обязан предъявить паспорт и 

докум ент об образовании , либо его надлеж ащ е заверенную  копию  (ст. 283 ТК  РФ).

2.3. П рием  на работу иностранны х граж дан  и лиц без граж данства осущ ествляется в 

соответствии  с требованиям и действую щ его законодательства РФ.

2.4. Т рудовой  договор  заклю чается в письм енной форме, составляется в двух экзем плярах, 

каж ды й из которы х подписы вается работником  и уполном оченны м  лицом  Ш колы. Один 

экзем пляр трудового  договора под подпись передается работнику, другой  хранится в Ш коле. 

Трудовой договор  вступает в силу со дня его подписания работником  и уполном оченны м  

лицом  Ш колы , если иное не установлено трудовы м  договором .

Ш кола не вправе требовать от работника вы полнения работы , не обусловленной  трудовы м  

договором , за исклю чением  случаев, предусм отренны х законодательством  РФ.

2.5. Н а основании  трудового договора директор  Ш колы  издает приказ (распоряж ение) о 

прием е на работу, которы й объявляется работнику под расписку в трехдневны й срок со дня 

подписания трудового  договора.

2.6. П ри поступлении на работу или переводе его в установленном  порядке на другую  

работу в Ш коле, адм инистрация обязана под подпись работника:

-  ознаком ить с У ставом  и К оллективны м  договором ;

-  ознаком ить с действую щ им и П равилам и внутреннего трудового  распорядка, 

локальны м и норм ативны м и актам и, определяю щ им и конкретны е трудовы е обязанности  

работника;

-  ознаком ить со  ш татны м  расписанием , если в ш татное расписание вносятся изменения 

или дополнения, которы е затрагиваю т определенны е сторонам и условия трудового  договора, то 

работодатель долж ен  ознаком ить работника под его личную  подпись с указанны м и 

изм енениям и в порядке, аналогичном  первичном у ознаком лению .

-  проинструктировать по охране труда, противопож арной безопасности  и организации 

охраны  ж изни  и здоровья детей . И нструктаж  оф орм ляется в ж урнале установленного  образца. 

Работник обязан  знать свои трудовы е права и обязанности.

В соответствии  с приказом  о прием е на работу уполном оченное лицо Ш колы  обязано в 

течение пяти  дней  сделать запись в трудовой книж ке работника.

На работаю щ их по совм естительству трудовы е книж ки ведутся по основном у м есту 

работы.

С каж дой записью , вносим ой на основании приказа в трудовую  книж ку, уполном оченное 

лицо  Ш колы  обязана ознаком ить ее владельца под подпись в личной карточке ф орм ы  Т-2.2 .8. 

У полном оченное лицо  Ш колы  ведет трудовы е книж ки на каж дого  работника, проработавш его



на основании  трудового  договора в организации  свы ш е пяти дней , если работа в организации 

является для работника основной.

2.7. П орядок заполнения трудовой книж ки реглам ентируется норм ативно-правовы м и 

актам и РФ. В трудовую  книж ку вносятся сведения о работнике, вы полняем ой  им  работе, 

переводах на другую  постоянную  работу, а такж е основания прекращ ения трудового  договора и 

сведения о награж дениях за успехи в работе.

2.8. Расторж ение трудового договора возм ож но только по основаниям , предусм отренны м  

действую щ им  трудовы м  законодательством .

2.9. Работники им ею т право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом  Ш колу 

письм енно не м енее чем  за две недели, если иной срок предупреж дения в отнош ении  отдельны х 

категорий работников не установлен действую щ им  законодательством . А дм инистрация Ш колы 

обязана предупредить организацию  о досрочном  расторж ении трудового договора за один 

месяц.

По договоренности  м еж ду работником  и работодателем  трудовой договор  м ож ет быть 

расторгнут и до истечения срока предупреж дения об увольнении.

2.10. Д о истечения срока предупреж дения об увольнении работник им еет право в лю бое 

врем я отозвать свое заявление. У вольнение в этом  случае не производится, если на его м есто не 

приглаш ен в письм енной  ф орм е другой работник, котором у в соответствии с Трудовы м  

кодексом  и ины м и ф едеральны м и законам и не м ож ет бы ть отказано в заклю чение трудового 

договора.

2.11. С рочны й трудовой договор  расторгается по истечении срока его действия, о чем 

работник долж ен  бы ть предупреж ден в письм енной форм е не м енее чем за три дня до 

увольнения.

Т рудовой  договор, заклю ченны й на время вы полнения определенной работы , расторгается 

по заверш ении этой работы.

Т рудовой  договор, заклю ченны й на врем я исполнения обязанностей  отсутствую щ его 

работника, расторгается с вы ходом  этого работника на работу.

П рекращ ение трудового  договора оф орм ляется приказом  директора Ш колы.

Т рудовой  договор  м ож ет бы ть прекращ ен по инициативе работодателя на основании и в 

порядке, которы е предусм отрены  Т рудовы м  кодексом.

2.12. Д о подготовки докум ентов на увольнение работник в сроки и в порядке, 

согласованны е с адм инистрацией  Ш колы, обязан сдать вы полненную  работу, всю 

докум ентацию , м атериалы , рабочие проекты , созданны е в ходе трудовой деятельности ; вернуть 

им ущ ество, переданное ем у для исполнения трудовы х обязанностей. В последний рабочий день 

работник обязан  сдать уполном оченном у лицу  клю чи, печати и ш там пы , пропуск для 

прохож дения в здание офиса, банковские учреж дения и т.д.

2.13. В день увольнения организация обязана вы дать работнику его трудовую  книж ку или 

предоставить сведения о трудовой деятельности  с внесенной в нее записью  об увольнении, 

другие докум енты , связанны е с работой , по письм енном у заявлению  работника и произвести с 

ним окончательны й расчет. Записи о причинах увольнения в трудовую  книж ку и внесение 

инф орм ации в сведения о трудовой деятельности  долж ны  производиться в точном  соответствии 

с ф орм улировкам и действую щ его  законодательства и со ссы лкой на соответствую щ ую  статью  

Т рудового кодекса. Д нем  увольнения считается последний день работы  или последний день 

еж егодного оплачиваем ого  отпуска при увольнении работника согласно статье 127 Т К  РФ.

3. П орядок формирования и выдачи сведений  

о трудовой деятельности работников

3.1. С 1 января 2020 года Ш кола в электронном  виде ведет и предоставляет в П енсионны й 

ф онд России сведения о трудовой деятельности  каж дого работника. С ведения вклю чаю т в себя 

данны е о м есте работы , трудовой ф ункции, датах прием а на работу, постоянны х переводах, 

основаниях и причинах расторж ения договора с работникам и, а такж е другие необходим ы е 

сведения.

3.2. У полном оченное лицо Ш колы, которое отвечает за ведение и предоставление в 

П енсионны й ф онд России сведений о трудовой деятельности  работников, назначается приказом



директора Ш колы . У казанное уполном оченное лицо в приказе долж но бы ть ознаком лено с ним 

под подпись.

3.3. С ведения о трудовой деятельности  за отчетны й м есяц передаю тся в П енсионны й фонд 

не позднее 15 числа следую щ его м есяца. Если 15 число м есяца приходится на вы ходной или 

нерабочий праздничны й день, днем  окончания срока считается ближ айш ий следую щ ий за ним 

рабочий день.

3.4. Работодатель обязан  предоставить работнику сведения о трудовой  деятельности  

за период работы  в организации способом , указанном  в заявлении работника:

• на бум аж ном  носителе, заверенны е надлеж ащ им  способом;

• в ф орм е электронного  докум ента, подписанного усиленной  квалиф ицированной 

электронной  подписью  (в случае ее наличия у  работодателя).

С ведения о трудовой  деятельности  предоставляю тся:

• в период  работы  не позднее трех рабочих дней  со дня подачи этого заявления;

• при увольнен ии  — в день прекращ ения трудового договора.

3.5. Заявление работника о вы даче сведений о трудовой деятельности  у  работодателя 

м ож ет бы ть подано в письм енном  виде или направлено на оф ициальную  электронную  почту 

работодателя. При использовании электронной почты  работодателя работник направляет 

отскан ированное заявление, в котором  содерж ится:

• наим енование работодателя;

• долж ностное лицо, на имя которого направлено заявление;

• просьба о направлении в ф орм е электронного докум ента сведений о трудовой 

деятельности  у  работодателя;

• адрес электронной  почты  работника;

• собственноручная подпись работника;

• дата написания заявления.

3.6. В случае, когда в ден ь  прекращ ения трудового договора вы дать работнику сведения 

о трудовой деятельности  невозм ож но в связи с его отсутствием  либо отказом  от их получения, 

работодатель направляет работнику их по почте заказны м  письм ом  на бум аж ном  носителе, 

заверенны е надлеж ащ им  образом .

4. П рава и обязанности работников

4.1. П еречень служ ебны х обязанностей , права и обязанности, разм ер ответственности  

каж дого работника Ш колы  определяется долж ностной инструкцией, являю щ ейся 

неотъем лем ой частью  трудового договора.

4.2. Д олж ностны е инструкции каж дого работника разрабаты ваю тся уполном оченны м  

лицам и Ш колы , утверж даю тся директором  Ш колы  и хранятся в отделе кадров. При этом 

каж ды й работник долж ен  бы ть ознаком лен с его долж ностной  инструкцией до начала работы.

4.3. При осущ ествлении  своей трудовой  деятельности  все работники Ш колы  им ею т право

на:

- заклю чение, изм енение и расторж ение трудового договора в порядке и на условиях, 

которы е установлены  действую щ им  законодательством  и настоящ им и П равилам и;

- предоставление работы , обусловленной трудовы м  договором ;

- рабочее м есто, соответствую щ ее условиям , предусм отренны м  государственны м и 

стандартам и организации  и безопасности  труда;

- своеврем енную  и в полном  объем е вы плату заработной платы  в соответствии со своей 

квалиф икацией , слож ностью  труда, количеством  и качеством  вы полненной работы ;

- отды х, обеспечиваем ы й установлением  норм альной продолж ительности  рабочего 

врем ени, предоставлением  еж енедельны х вы ходны х дней, нерабочих праздничны х дней, 

еж егодны х отпусков;

- полную  достоверную  инф орм ацию  об условиях труда и требованиях  охраны  труда на 

рабочем  м есте;

- п одготовку и дополнительное проф ессиональное образование в порядке, установленном  

действую щ им  законодательством , локальны м и норм ативны м и актам и организации , трудовы м  

договором ;



- участие в управлении  организацией в предусм отренны х законодательством  и 

коллективны м  договором  форм ах;

- возм ещ ение вреда, причиненного в связи с исполнением  им трудовы х обязанностей , и 

ком пенсацию  м орального  вреда в порядке, установленном  действую щ им  законодательством  

РФ;

- обязательное социальное страхование в случаях, предусм отренны х ф едеральны ми 

законам и РФ;

- защ иту  своих трудовы х прав, свобод и законны х интересов всеми не запрещ енны м и 

законом  способам и;

- разреш ение индивидуальны х и коллективны х трудовы х споров, вклю чая право на 

забастовку, в порядке, установленном  Трудовы м  К одексом , ины м и ф едеральны м и законам и.

Р аботники пользую тся такж е ины м и правами, предоставленны м и действую щ им  

законодательством  РФ , локальны м и норм ативны м и актам и организации, трудовы м  договором .

4.4. Р аботники  Ш колы  обязую тся:

- честно и добросовестно  исполнять свои трудовы е обязанности , возлож енны е на них 

трудовы м  договором  и долж ностной  инструкцией;

- соблю дать настоящ ие Правила, полож ения ины х локальны х норм ативны х актов Ш колы, 

приказы  директора Ш колы, указания своего  непосредственного руководителя;

- соблю дать трудовую  дисциплину: воврем я приходить на работу, соблю дать 

установленную  продолж ительность рабочего дня, своеврем енно и точно исполнять 

распоряж ения адм инистрации  Ш колы, использовать рабочее врем я для производительного 

труда, не допускать потерь рабочего врем ени, воздерж иваться от действий , м еш аю щ их другим  

работникам  вы полнять их трудовы е обязанности;

- соблю дать норм ы , правила и инструкции по охране труда и обеспечению  безопасности  

труда, производственной  санитарии, правила противопож арной безопасности;

- обучаться безопасны м  м етодам  и прием ам  вы полнения работ, в установленном  порядке 

проходить инструктаж  по охране труда, проверку знаний требований охраны  труда;

- береж но относиться к им ущ еству  организации  и других работников; обеспечивать его 

сохранность;

- исполнять ины еобязанности , предусм отренны етрудовы м законодательством .

П еречень обязанностей  (работ), которы е вы полняет каж ды й работник по своей долж ности,

сп ециальности , проф ессии, определяется долж ностны м и инструкциям и (ф ункциональны м и 

обязанностям и), составленны м и с учетом  полож ений Е диного  тариф но-квалиф икационного  

справочника работ и проф ессий рабочих, К валиф икационного справочника долж ностей  

руководителей , специалистов и других служ ащ их.

5. П рава и обязанности Ш колы

5.1. Ш кола при осущ ествлении организационно-распорядительной  деятельности  имеет 

право:

- заклю чать, изменять, дополнять и расторгать трудовы е договоры  с работникам и в 

порядке и на условиях, которы е установлены  ф едеральны м и законам и РФ;

- поощ рять работников за добросовестны й и эф ф ективны й труд;

- требовать от работников исполнения ими трудовы х обязанностей  и береж ного 

отнош ения к им ущ еству  организации и других работников;

- требовать  соблю дения полож ений настоящ их П равил и ины х локальны х норм ативны х 

актов Ш колы , приказов директора Ш колы, указаний адм инистрации Ш колы;

- привлекать работников к дисциплинарной  и м атериальной ответственности  в порядке, 

установленном  трудовы м  законодательством  РФ  и настоящ им и П равилам и, ины м и локальны м и 

норм ативны м и актам и организации;

- приним ать, изм енять и отм енять локальны е норм ативны е акты;

- создавать объединения работодателей  в целях представительства и защ иты  своих 

интересов и вступать в них;

- создавать производственны й совет;



- реализовы вать права, предоставленны е законодательством  о специальной  оценке 

условий труда.

5.2. О сущ ествляя в пределах своих полном очий  оперативное руководство текущ ей 

деятельностью , Ш кола обязана:

- соблю дать трудовое законодательство и ины е норм ативны е правовы е акты, 

содерж ащ ие норм ы  трудового  права, локальны е норм ативны е акты , условия коллективного 

договора, соглаш ений и трудовы х договоров;

- предоставлять работникам  работу, обусловленную  трудовы м  договором ;

- обеспечивать безопасность и условия труда, соответствую щ ие государственны м  

норм ативны м  требованиям  охраны  труда;

- обеспечивать работников оборудованием , инструм ентам и, технической  докум ентацией 

и ины м и средствам и, необходим ы м и для исполнения ими трудовы х обязанностей;

- обеспечивать  работникам  равную  оплату  за труд равной ценности;

- вы плачивать в полном  разм ере причитаю щ ую ся работникам  заработную  плату в сроки, 

установленны е в соответствии, с настоящ им  коллективны м  договором  и правилам и 

внутреннего трудового  распорядка, трудовы м и договорам и;

- вести  коллективны е переговоры , а такж е заклю чать коллективны й договор  в порядке, 

установленном  настоящ им  Т рудовы м  К одексом  РФ;

- предоставлять представителям  работников полную  и достоверную  инф орм ацию , 

необходим ую  для заклю чения коллективного договора, соглаш ения и контроля за их 

вы полнением ;

- знаком ить работников под роспись с приним аем ы м и локальны м и норм ативны м и 

актам и, непосредственно связанны м и с их трудовой деятельностью ;

- своеврем енно вы полнять предписания ф едерального органа исполнительной  власти, 

уполном оченного  на осущ ествление ф едерального  государственного надзора за соблю дением  

трудового законодательства и ины х норм ативны х правовы х актов, содерж ащ их норм ы 

трудового права, других  ф едеральны х органов исполнительной власти, осущ ествляю щ их 

государственны й контроль (надзор) в установленной  сф ере деятельности , уплачивать ш траф ы, 

налож енны е за наруш ения трудового законодательства и ины х норм ативны х правовы х актов, 

содерж ащ их норм ы  трудового права;

- рассм атривать представления соответствую щ их проф сою зны х органов, ины х 

избранны х работникам и представителей  о вы явленны х наруш ениях трудового 

законодательства и ины х актов, содерж ащ их норм ы  трудового права, приним ать меры  по 

устранению  вы явленны х наруш ений и сообщ ать о приняты х м ерах указанны м  органам  и 

представителям ;

- создавать условия, обеспечиваю щ ие участие работников в управлении  организацией в 

предусм отренны х Т рудовы м  К одексом , ины м и ф едеральны м и законам и и коллективны м  

договором  ф орм ах;

- обеспечивать бы товы е нуж ды  работников, связанны е с исполнением  им и трудовы х 

обязанностей;

- осущ ествлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном  ф едеральны м и законами;

- возм ещ ать вред, причиненны й работникам  в связи с исполнением  им и трудовы х 

обязанностей , а такж е ком пенсировать м оральны й вред в порядке и на условиях, которы е 

установлены  Т рудовы м  К одексом , другим и ф едеральны м и законам и и ины м и норм ативны м и 

правовы м и актам и  Российской Ф едерации;

- исполнять ины е обязанности , предусм отренны е трудовы м  законодательством , в том 

числе законодательством  о специальной оценке условий труда, и ины м и норм ативны м и 

правовы м и актам и, содерж ащ им и норм ы  трудового права, настоящ им  коллективны м  

договором , соглаш ениям и, локальны м и норм ативны м и актам и и трудовы м и договорам и.

6. Рабочее время и время отдыха

6.1. Реж им  работы  определяется У ставом , К оллективны м  договором  и обеспечивается 

соответствую щ им и приказам и директора Ш колы.



6.2. Ш кола вправе осущ ествлять образовательны й процесс как по граф ику пятидневной  

учебной недели с двум я вы ходны м и дням и (суббота и воскресенье), так  и по граф ику 

ш естидневной  учебной недели с одним  вы ходны м  днем  (воскресенье). В рем я начала и 

окончания работы  Ш колы  реглам ентируется приказом  директора.

6.3. Рабочее врем я педагогических работников определяется учебны м  расписанием  и 

обязанностям и, возлагаем ы м и на них У ставом , настоящ им и П равилам и, долж ностной 

инструкцией, ком плексны м  планом  работы. А дм инистрация обязана организовать учет явки  на 

работу и ухода с работы . П родолж ительность рабочего врем ени (норма часов педагогической 

работы  за ставку  заработной платы ) педагогических работников и порядок определения 

учебной нагрузки педагогических работников, оговариваем ой в трудовом  договоре, 

устанавливается исходя из сокращ енной продолж ительности  рабочего врем ени не более 36 

часов в неделю .

П едагогическим  работникам  в зависим ости от долж ности и (или) специальности  с 

учетом  особенностей  их труда устанавливается:

1. П родолж ительность рабочего  врем ени - 36 часов в неделю

2. Н орм а часов преподавательской  работы  за ставку заработной платы  (норм ируем ая 

часть педагогической  работы):

- 18 часов в неделю , предусм атривается сниж ение норм ы  часов за ставку заработной 

платы  для учителей  начальны х классов с 20 до 18;

- 20 часов - учителям -деф ектологам , учителям -логопедам , логопедам ;

-30 часов - инструкторам  по ф изической культуре, воспитателям  групп продленного дня и

т.д.

Д ля учителей , преподавателей , педагогов дополнительного  образования норм а часов 

преподавательской  работы  за ставку заработной  платы  вклю чает проводим ы е ими уроки 

(занятия) независим о от их продолж ительности  и короткие переры вы  (перем ены , динам ические 

часы ) м еж ду ними.

П родолж ительность рабочего врем ени педагогических работников вклю чает 

преподавательскую  (учебную ) работу, воспитательную , а такж е другую  педагогическую  работу, 

предусм отренную  квалиф икационны м и характеристикам и по долж ностям  и особенностям и 

реж им а рабочего  врем ени и врем ени отды ха педагогических и других  работников Ш колы, 

утверж денны м и в установленном  порядке, в частности  еж едневная работа по индивидуальны м  

планам  с одаренны м и детьм и, коррекционная работа со слабоуспеваю щ им и детьми, 

консультативная работа с родителям и, работа по сам ообразованию  по индивидуальном у плану 

развития, м етодическая работа, внеурочная воспитательная работа и др. В рабочее время при 

этом  вклю чаю тся короткие переры вы  (перем ены , динам ические паузы).

6.4. О бучение в 1 классе осущ ествляется в соответствии с санитарны м и правилам и, в том 

числе с использован ием  «ступенчатого» реж им а обучения в первом  полугодии, организацией в 

середине учебного  дня динам ической паузы  продолж ительностью  не м енее 40 м инут и т.д. 

П родолж ительность урока во 2-11 классах- 40, в 1 классе-35 м инут в первом  полугодии, 40 

м инут во втором  полугодии.

6.5. А дм инистрация предоставляет учителям  один день в неделю  для м етодической 

работы  при условиях, если их недельная учебная нагрузка не превы ш ает 24  часов, им еется 

возм ож ность не наруш ать педагогические требования, предъявляем ы е к организации  учебного  

процесса, и норм ы  санитарны х правил.

6.6. Рабочий день учителя начинается за 10 м инут до начала его уроков. У рок начинается 

со вторы м  сигналом  (звонком ) о его начале, прекращ ается с сигналом  (звонком ), извещ аю щ им  

о его окончании . П осле начала урока и до его окончания учитель и обучаю щ иеся долж ны  

находиться в учебном  пом ещ ении. У читель не им еет права оставлять обучаю щ ихся без надзора 

в период учебны х занятий и в переры вах м еж ду занятиям и. За учителем -предм етником  

закрепляется урок и последую щ ая за ним  перем ена. Он обязан обеспечить безопасны е условия 

для ж изни  и здоровья учащ ихся.

6.7. К лассны й руководитель контролирует питание учащ ихся, ф орм у одеж ды  и 

посещ аем ость с пом ощ ью  систем ы  контроля и учета доступа «Ш кола», пропагандирует 

здоровы й образ ж изни, ф орм ирует негативное отнош ение к потреблению  наркотических 

средств и психотропны х вещ еств.



6.8. П редварительная учебная нагрузка на новы й учебны й год устанавливается до ухода 

педагога в летни й  отпуск  по приказу директора.

П ри определении  объем а учебной нагрузки долж на обеспечиваться преем ственность 

классов, если  это возм ож но по слож ивш им ся в Ш коле условиям  труда.

У становленны й на начало учебного года объем  учебной нагрузки не м ож ет быть 

ум еньш ен в течение учебного года (за исклю чением  случаев сокращ ения количества классов, 

групп, перевода части классов-ком плектов в ш колы -новостройки той  ж е м естности , личного 

заявления работника, а такж е других исклю чительны х случаев, подпадаю щ их под условия, 

предусм отренны е ст. 73 ТК  РФ).

6.9. Работа в праздничны е и вы ходны е дни запрещ ается.

6.10. П ривлечение отдельны х работников (учителей , воспитателей и др.) к деж урству  и к 

некоторы м  видам  работ в вы ходны е и праздничны е дни  допускается в исклю чительны х 

случаях, предусм отрен ны х законодательством , по письм енном у приказу А дм инистрации  с 

учётом  м нения проф сою зного ком итета и согласия работника. Дни отды ха за деж урство или 

работу в вы ходны е и праздничны е дни предоставляю тся в порядке, предусм отренном  ТК  РФ, 

или, с согласия работника, в каникулярное время, не совпадаю щ ее с очередны м  отпуском .

Не привлекаю тся к сверхурочны м  работам , работам  в вы ходны е дни  и направлению  в 

длительны е походы , экскурсии , ком андировки в другую  м естность берем енны е ж енщ ины  и 

работники, им ею щ ие детей  в возрасте до трех лет.

6.11. А дм инистрация привлекает педагогических работников к деж урству  по Ш коле. 

Д еж урство  начинается за 20 м инут до начала занятий и продолж ается 20 м инут после 

окончания уроков (занятий). Граф ик деж урств составляется на определенны й учебны й период и 

утверж дается директором .

6.12. Врем я каникул, не совпадаю щ ее с очередны м  отпуском , является рабочим  врем енем  

педагогических работников. В эти периоды  они вы полняю т педагогическую , м етодическую  и 

организационную  работу в соответствии с трудовы м  договором  и долж ностной  инструкцией в 

пределах врем ени, не превы ш аю щ его их учебной нагрузки до начала каникул. По соглаш ению  

А дм инистрации  и педагога в период каникул он м ож ет вы полнять и другую  работу.

П орядок и граф ики работы  в период каникул устанавливаю тся приказом  директора ш колы  

не позднее, чем за неделю  до начала каникул.

6.13. Заседания ш кольны х м етодических объединений  учителей  и воспитателей , классны х 

руководителей , научно-м етодических советов, лабораторий, рабочих групп проводятся не чащ е 

двух  раз в учебную  четверть. О бщ ие родительские собрания созы ваю тся не реж е одного  раза в 

год, классны е родительские собрания не реж е одного раза в четверть.

6.14. О бщ ие собрания трудового заседания П едагогического совета и занятия ш кольны х 

м етодических объединений  и других заседаний долж ны  продолж аться, как правило, не более 

двух часов, родительское собрание не более 1,5 часа, заседание У ченической  конф еренции не 

более 1 часа, занятия круж ков, секций - от 45 м инут до 1,5 часа.

6.15. С целью  соверш енствования инф орм ационного обеспечения процессов управления 

общ еобразовательной  организацией, планирования и организации учебного процесса на основе 

внедрения инф орм ационны х технологий, во исполнение приказа Д епартам ента образования 

Н ады м ский район от 17 м арта 2015 г. №  231 "О переходе м униципальны х 

общ еобразовательны х организаций  на безбум аж ное ведение электронны х ж урналов/дневников 

успеваем ости  в автом атизированной  инф орм ационной систем е «С етевой город. О бразование» в 

Ш коле ведутся электронны е ж урналы /дневники  успеваем ости  в автом атизированной

инф орм ационной  систем е «С етевой город. О бразование». К лассны й руководитель и 

учитель-предм етник долж ны  своеврем енно вы ставлять оценки и следить за заполнением  

необходим ой инф орм ации.

П едагогическим  и другим  работникам  запрещ ается:

-  изм енять по своем у усм отрению  расписание уроков (занятий), дополнительны х 

занятий;

-  отм енять, удлинять или сокращ ать продолж ительность уроков и переры вов меж ду

ними;

-  удалять обучаю щ ихся с уроков (занятий) без предварительного уведом ления 

А дм инистрации.



А дм инистрации  запрещ ается:

-  привлекать обучаю щ ихся без их согласия и согласия их родителей (законны х 

представителей) к лю бы м  видам  работ, не предусм отренны м  образовательной програм м ой и не 

связанны м  с обучением  и воспитанием . При этом  разреш ается освобож дать обучаю щ ихся по их 

просьбе и/или заявлению  их родителей от учебны х занятий для вы полнения общ ественны х 

поручений, участия в спортивны х соревнованиях, см отрах, конкурсах, олим пиадах  и других 

м ероприятиях  при условии  обеспечения контроля, надзора и ины х разум ны х м ер безопасности  

с учетом  возраста и индивидуальны х особенностей  на основании приказа по Ш коле;

-  отвлекать педагогических работников в учебное время от их непосредственной 

работы , вы зы вать их для вы полнения общ ественны х обязанностей  и проведения разного рода 

м ероприятий;

-  созы вать в рабочее врем я собрания, заседания и всякого рода совещ ания по 

общ ественны м  делам .

6.16. Родители (законны е представители) обучаю щ ихся м огут присутствовать во время 

урока в классе (группе) только с разреш ения Д иректора или его зам естителя. В ход в класс 

(группу) после начала урока (занятия) разреш ается только директору  и его зам естителям  в 

целях контроля. Не разреш ается делать педагогическим  работникам  зам ечания по поводу их 

работы  во врем я проведения урока (занятия), а такж е в присутствии обучаю щ ихся, работников 

и родителей  (законны х представителей) обучаю щ ихся.

6.17. О чередность предоставления еж егодны х оплачиваем ы х отпусков определяется 

граф иком  отпусков, которы й составляется А дм инистрацией  или специалистом  по кадрам 

Ш колы  с учетом  обеспечения норм альной работы  и благоприятны х условий для отды ха 

работников.

О тпуска педагогическим  работникам  Ш колы , как правило, предоставляю тся в период 

летних каникул. Граф ик отпусков утверж дается с учетом  м нения вы борного проф сою зного 

органа не позднее, чем  за две недели до наступления календарного года и доводится до 

сведения работников.

О плачиваем ы й отпуск  в учебны й период м ож ет бы ть предоставлен работнику в связи с 

санаторно-курортны м  лечением , по сем ейны м  обстоятельствам , если им еется возм ож ность его 

замещ ения.

О тпуска без сохранения заработной платы  предоставляю тся в течение учебного года по 

соглаш ению  работника с А дм инистрацией.

О тпуска без сохранения заработной платы  А дм инистрация обязана предоставить по 

заявлению  сотрудника в связи с регистрацией брака работника, рож дением  ребенка и в случае 

см ерти близких родственников продолж ительностью  до 5 календарны х дней, в других  случаях, 

предусм отренны х Т К  РФ.

7. О плата труда

7.1. Заработная плата определяется в зависим ости от квалиф икации работника, слож ности, 

количества, качества и условий вы полняем ой работы.

7.2. С истем а заработной платы , установленная в Ш коле, определяется локальны м и 

норм ативны м и актам и Ш колы  и конкретизируется в трудовом  договоре.

7.3. Заработная плата вы плачивается непосредственно работнику два раза в месяц. 

У становленны м и дням и для произведения расчетов с работникам и являю тся 8-е и 23-е числа 

м есяца. При совпадении  дня вы платы  с вы ходны м  или нерабочим  праздничны м  днем  вы плата 

заработной платы  производится накануне этого дня.

7.4. Д ля целей учета начисления и вы платы  заработной платы , а равно ины х вы плат 

м атериального  стим улирования труда за учетны й период отработанного работникам и рабочего  

врем ени приним ается один календарны й месяц. У чет рабочего врем ени, отработанного каж дым 

работником , ведется лицом , назначенны м  приказом  директора Ш колы.

7.5. У держ ания из заработной платы  работника производятся в случаях и в размерах, 

предусм отренны х трудовы м  договором  и ф едеральны м и законам и РФ.

8. Поощрения за успехи в работе



8.1. За добросовестное вы полнение трудовы х обязанностей , повы ш ение 

п роизводительности  труда, продолж ительную  и безупречную  работу и другие достиж ения в 

труде прим еняю тся м еры  поощ рения, предусм отренны е статьей  191 ТК  РФ, в тож е время 

работодатель м ож ет прим енять ины е м еры  поощ рения в зависим ости  от трудового вклада 

работника. Д опускается одноврем енное прим енение к работнику нескольких видов поощ рений.

8.2. П оощ рения оф орм ляю тся приказом  директора Ш колы  с указанием  вида поощ рения и 

его основания, затем  доводятся до  сведения всех работников и заносятся в трудовую  книж ку 

работника.

8.3. М атериальны е формы  поощ рения за успехи в работе м огут такж е устанавливаться в 

других  локальны х норм ативны х актах Ш колы.

9. Дисциплина труда

9.1. Работники Ш колы  несут ответственность за соверш ение дисциплинарн ы х проступков, 

то есть неисполнение или ненадлеж ащ ее исполнение по вине работника возлож енны х на него 

трудовы х обязанностей .

9.2. За соверш ение дисциплинарного  проступка к работнику м огут бы ть прим енены  

следую щ ие виды  дисциплинарны х взы сканий:

- зам ечание;

- вы говор;

- увольнен ие по соответствую щ им  основаниям.

9.3. П равом  налож ения и снятия дисциплинарны х взы сканий обладает директор Ш колы.

9.4. Д о  налож ения дисциплинарного  взы скания от наруш ителя трудовой  дисциплины  

долж ны  бы ть затребованы  письм енны е объяснения. О тказ работника дать письм енны е 

объяснения не является препятствием  для прим енения дисциплинарного  взы скания. Об отказе в 

даче письм енны х объяснений  со стороны  работника отдел кадров с участием  свидетелей 

составляет акт соответствую щ его  содерж ания.

9.5. За каж ды й дисциплинарны й проступок на работника м ож ет бы ть налож ено только 

одно дисциплинарн ое взы скание.

9.6. П риказ директора Ш колы  о прим енении дисциплинарного  взы скания с указанием  

м отивов его  прим енения объявляется (сообщ ается) работнику, на которого  налож ено 

взы скание, под расписку  (с указанием  даты  ознаком ления) в трехдневны й срок со дня его 

издания. В случае отказа работника от подписи  составляется соответствую щ ий акт.

9.7. Если в течени е года со дня прим енения дисциплинарного взы скания работник не 

будет подвергнут новом у дисциплинарном у взы сканию , то он считается не им ею щ им  

дисциплинарного  взы скания.

9.8. Работодатель до истечения года со  дня прим енения года со дня прим енения 

дисциплинарн ого  взы скания им еет право снять его с работника по собственной инициативе, 

просьбе сам ого  работника, ходатайству  его непосредственного руководителя или 

представительного  органа работников (ст. 194 Т К  РФ).

9.9. В течение срока действия дисциплинарного  взы скания м еры  поощ рения, указанны е в 

пункте 7 настоящ их П равил, к работнику не прим еняю тся.

П рим енение м ер поощ рения к работника, им ею щ им  действую щ ее взы скание, возм ож но по 

усм отрению  ди ректора Ш колы  за особы й конкретны й вклад в развитие Ш колы  (участка 

работы).

9.10. П едагогические работники Ш колы , в обязанности которы х входит вы полнение 

воспитательны х ф ункций по отнош ению  к обучаю щ им ся, м огут бы ть уволены  по 

дополнительны м  основаниям , предусм отренны м  статьей  336 ТК  РФ.

П едагогические работники м огут бы ть уволены  за прим енение м етодов воспитания с 

прим енением  ф изического и (или) психологического насилия (ст. 336 ТК  РФ, ст. 48 Закона РФ  

«Об образовании»).

10. М атериальная ответственность



10.1. О дна из сторон трудового договора, причинивш ая ущ ерб другой  стороне, возм ещ ает 

этот ущ ерб в соответствии  с Т К  РФ  и ины м и ф едеральны м и законам и РФ.

10.2. Т рудовы м  договором  (дополнительны м  соглаш ением ) м ож ет конкретизироваться 

м атериальная ответственность сторон.

10.3. Расторж ение трудового договора после причинения ущ ерба не влечет за собой 

освобож дения сторон этого договора от м атериальной ответственности, предусм отренной ТК  

РФ и ины м и ф едеральны м и законам и.

11. Социальные льготы  и гарантии
11.1. В пределах бю дж етной сметы, субсидии на ф инансовое обеспечение вы полнения 

м униципального  задания, а такж е ины х источников дохода по результатам  ф инансово 

хозяйственной  деятельности  или за счет средств, поступаю щ их от приносящ их доход 

деятельности  Ш колы  осущ ествляется возм ещ ение расходов, связанны х с погребением ; с 

переездом ; ком пенсация расходов на оплату стоим ости проезда и провоза багаж а к м есту 

использования отпуска и обратно в соответствии с норм ативны м и правовы м и актами 

А дм инистрации  Н ады м ского района и Д ум ы  Н ады м ский района.

11.2. Работники Ш колы  пользую тся льготам и по ком пенсации ком м унальны х услуг, 

льготам и и гарантиям и для м олоды х специалистов, а такж е при назначении страховой пенсии 

по старости, установленны м и Ф едеральны м  законом  «Об образовании в РФ », законом  ЯН АО  

«Об образовании» и ины м и законодательны м и актам и РФ и ЯН АО.

12. О храна труда

12.1. Все работники  Ш колы, вклю чая руководителей, обязаны  проходить обучение, 

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

безопасности  в порядке и сроки, которы е установлены  для соответствую щ их видов работ и 

проф ессий.

12.2. Работники Ш колы  обязаны  соблю дать требования охраны  труда, а им енно 

запрещ ается:

-- курение в м естах, где установлен такой  запрет;

- уносить с собой им ущ ество, предм еты  или м атериалы , принадлеж ащ ие Ш коле, без 

получения на то соответствую щ его разреш ения;

- приносить с собой предм еты  или товары , предназначенны е для продаж и на рабочем  

месте;

- вы веш ивать объявления вне отведенны х для этого м ест без соответствую щ его 

разреш ения;

- приносить с собой или употреблять алкогольны е напитки, находиться в Ш коле 

нетрезвом  состоянии.

12.3. К аж ды й работник Ш колы  обязан использовать все средства индивидуальной  или 

коллективной  защ иты , им ею щ иеся в его распоряж ении, строго соблю дать специальны е 

распоряж ения, отданны е на этот счет.

12.4. В целях предупреж дения несчастны х случаев и проф ессиональны х заболеваний 

работникам и Ш колы  долж ны  вы полняться общ ие и специальны е предписания по охране труда, 

охране ж изни  и здоровья детей, действую щ ие в Ш коле. Их наруш ение влечет прим енение 

дисциплинарны х м ер взы скания.

13. Внесение изменений в П равила внутреннего трудового распорядка

13.1. В несение изм енений в П равила внутреннего трудового распорядка для работников 

Ш колы  производится адм инистрацией Ш колы  по согласованию  с представительны м  органом  

(проф сою зны й ком итет) коллектива Ш колы.

14. Заклю чительны е положения



14.1. В случае неисполнения и (или) ненадлеж ащ его исполнения работником  по его вине 

возлож енны х на него трудовы х обязанностей  он м ож ет бы ть привлечен к дисциплинарной 

ответственности  в порядке, установленном  ТК  РФ и разделом  9 настоящ их П равил.

14.2. В отнош ении некоторы х категорий работников, перечень которы х устанавливается 

законодательством  РФ  и конкретизируется в локальны х норм ативны х актах Ш колы , м ож ет 

устанавливаться полная м атериальная ответственность за не обеспечение сохранности  товарно 

м атериальны х ценностей , переданны х работнику под отчет. В этом  случае Ш кола заклю чает с 

работником  письм енны й договор о полной м атериальной ответственности  на весь период 

работы  с вверенны м и ем у товарно-м атериальны м и ценностями. Н еобоснованны й отказ 

работника от заклю чения такого договора квалиф ицируется как наруш ение трудовой 

дисциплины .

14.3. В опросы , связанны е с трудовой  деятельностью  работников Ш колы , но не наш едш ие 

детального  отраж ения в настоящ их П равилах (в том  числе правила охраны  труда, техники 

безопасности , противопож арной  безопасности , защ иты  конф иденциальной инф орм ации и др.), 

подробно реглам ентирую тся в ины х локальны х норм ативны х актах Ш колы ».
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