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Правила 

внутреннего трудового распорядка для работников 

МКОУ СОШ № 9 с.Султан 

 

1.Общие положения. 

1.1.«Трудовой распорядок на предприятиях, в учреждениях, организациях   

определяется  правилами  внутреннего  трудового   распорядка» (ст. 189ТКРФ). 

1.2.Правила  внутреннего  трудового  распорядка  призваны  четко 

регламентировать организацию работы всего трудового коллектива школы, 

способствовать нормальной работе, обеспечению рационального использования 

рабочего времени, укреплению трудовой дисциплины, созданию комфортного 

микроклимата для работающих. 

1.3.Все вопросы, связанные с применением Правил внутреннего 

распорядка, решаются администрацией школы в пределах предоставленных ей 

прав, а в случаях, предусмотренных действующим законодательством, совместно 

или по согласованию, или с учетом мотивированного мнения профсоюзного 

комитета. 

Каждый работник общеобразовательного учреждения несет 

ответственность за качество общего образования и его соответствие 

государственным образовательным стандартам, за соблюдение трудовой и 

производственной дисциплины. 



2.Порядок приема, перевода и увольнения работников 

2.1.Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового 

договора с работодателем в письменной форме. Договор заключается в 2 

экземплярах. Один экземпляр передается работнику, другой остается у 

работодателя. 

2.2.Для работника общеобразовательного учреждения работодателем 

является общеобразовательное   учреждение. 

2.3.Прием на работу оформляется приказом директора , который издается 

на основании заключенного трудового договора. В нем должны быть указаны 

наименование должности в соответствии с Единым тарификационным 

справочником работ и профессий рабочих, квалификационным справочником 

должностей служащих или штатным расписанием и условия оплаты труда. Приказ 

объявляется работнику в 3-дневный срок с момента подписания трудового 

договора. 

2.4.Работник может быть принят на работу с испытательным сроком, 

который не может превышать 3 месяцев. Прием с испытательным сроком находит 

свое отражение в трудовом договоре и приказе по учреждению. 

 2.5..На педагогическую работу принимаются лица, имеющие необходимую 

профессионально-педагогическую квалификацию, соответствующую требованиям  

квалификационной характеристики по должности и полученной специальности, 

подтвержденной документами об образовании. 

2.6..К педагогической деятельности в общеобразовательном учреждении не 

допускаются лица: 

-лишенные права заниматься педагогической деятельностью в 

соответствии с вступившим в законную силу приговором суда; 

-имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся 

уголовному преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в 

отношении которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за 

преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности 

(за исключением незаконного помещения в психиатрический стационар, клеветы и 

оскорбления), половой неприкосновенности и половой свободы личности, против 

семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной 

нравственности, а также против общественной безопасности; 

-признанные недееспособными в установленном федеральным законом 

порядке; 

-имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым 

федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по 

выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в 

области здравоохранения. 



2.7.При приеме на работу (заключение трудового договора) работник 

обязан представить администрации следующие документы: 

-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; 

-документ воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву на военную службу; 

-документ об образовании, о квалификации или наличии специальных 

знаний – при поступлении на работу, требующую специальных знаний или 

специальной подготовки; 

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

преследования либо о прекращении уголовного преследования по 

реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые 

устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики 

и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел – для 

педагогических работников. 

 Прием на работу без перечисленных выше документов не допускается. 

2.8.Запрещается требовать от лиц при приеме на работу документы, 

представление которых не предусмотрено законодательством. 

2.9.При приеме на работу по совместительству работник обязан   

предъявить паспорт и диплом об образовании. 

 2.10.Перед допуском к работе вновь поступившего работника 

администрация обязана: 

-Уставом учреждения; 

-коллективным договором; 

- правилами внутреннего трудового распорядка; 

-должностными требованиями (инструкциями); 

-приказами по охране труда и пожарной безопасности. 

Провести первичный инструктаж по охране труда с записью в «Журнале 

первичного инструктажа по охране труда и технике безопасности» 



- проинструктировать его по правилам охраны труда, производственной 

санитарии, противопожарной безопасности и организации охраны жизни и 

здоровья детей, с оформлением инструктажа в журналах установленного образца 

2.11.На всех работников, проработавших свыше 5 дней, ведутся трудовые 

книжки в установленном порядке (на работающих по совместительству трудовые 

книжки ведутся по основному месту работы ). 

2.12.На каждого педагогического  работника общеобразовательного 

учреждения ведется личное дело, в которое состоит из копий документов 

,перечисленных  в п.2.6 , 2.9 ,личного листка по учету кадров, автобиографии, 

копии документов об образовании, материалов по результатам аттестации  и 

повышения квалификации ,копий приказов о приѐме , переводе , поощрениях , 

взысканиях , увольнении работников. После увольнения работника его личное 

дело хранится в общеобразовательном учреждении бессрочно. 

2.13.В связи с изменениями в организации работы школы и организации 

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

школы, введение новых форм обучения и воспитания, экспериментальной рабо-

ты и т.п.) допускается при продолжении работы в той же должности, 

специальности, квалификации изменение существенных условий труда 

работника: системы и размера оплаты труда, льгот, режима работы, изменения 

объема учебной нагрузки, в том числе установления или отмены неполного 

рабочего времени, установление или отмена дополнительных видов работы 

(классного руководства, заведования кабинетом, мастерскими и т.д.), 

совмещение профессий, а также изменение других существенных условий труда. 

Работник должен быть поставлен в известность об изменении условий его 

труда не позднее, чем за два месяца. Если прежние условия труда не могут быть 

сохранены, а работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то 

трудовой договор прекращается по ст. 77 п. 7 ТК РФ. 

2.14.Увольнение в связи с сокращением штата или численности работников 

допускается при условии невозможности перевода увольняемого работника, с его 

согласия, на другую работу, при условии письменного предупреждения за 2 

месяца. Увольнение по сокращению штата работников организации проводится 

руководителем учреждения с учетом мотивированного мнения профсоюзного 

комитета по ст. 81 п. 2 ТК РФ.«Также с учетом мотивированного мнения 

профсоюзного комитета может быть произведено увольнение работника в связи с 

«недостаточной квалификацией, подтвержденной результатами аттестации» 

(ст.81, п. 3, подп. «б» ТК РФ, и за «неоднократное неисполнение работником без 

уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное 

взыскание» (ст. 81 п. 5 ТК РФ).Увольнение по этим основаниям происходит с 

учетом мнения профсоюзного комитета только в том случае, если увольняемые 

являются членами профсоюза 

2.15.Прекращение трудового договора может иметь место только по 

основаниям, предусмотренным законодательством (ст.81,83,84,336 ) Трудового 



кодекса РФ).Работники имеют право расторгнуть трудовой договор, предупредив 

письменно администрацию общеобразовательного учреждения за две недели. 

Прекращение трудового договора оформляется приказом по 

общеобразовательному учреждению . 

2.16.В день   увольнения   администрация   школы   производит   с 

увольняемым работником полный денежный расчет и выдает ему надлежаще 

оформленную трудовую книжку, а также документ о прохождении аттестации. 

Запись о причине увольнения в трудовую книжку вносится в соответствии с 

формулировками законодательства и ссылкой на статью и пункт закона. 

При увольнении по обстоятельствам, с которыми закон связывает 

предоставление льгот и преимуществ, запись в трудовую книжку вносится с 

указанием этих обстоятельств. 

3.Основные права, обязанности и ответственность администрации Школы 

 3.1Непосредственное управление Школой осуществляет директор. 

3.2.Директор Школы имеет право в порядке, установленном трудовым 

законодательством: 

-осуществлять прием на работу, перевод, увольнение работников, 

изменение трудового договора с работниками; 

-применять к работникам меры дисциплинарного взыскания: замечание, 

выговор, увольнение; 

-совместно с Управляющим советом  Школы осуществлять поощрение и 

премирование работников; 

-привлекать работников к материальной ответственности в установленном 

законом порядке; 

-требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и 

бережного отношения к имуществу Школы и других работников, соблюдения 

настоящих Правил; 

-принимать локальные нормативные акты, содержащие обязательные для 

работников нормы 

3.3.Директор школы обязан: 

- соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные 

нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых 

договоров; 

-предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договоров; 

 



- обеспечивать безопасность труда и условия труда, отвечающие 

требованиям охраны и гигиены труда; 

-обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими 

трудовых обязанностей; 

-вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор 

в порядке, установленном законодательством РФ; 

- предоставлять работникам полную и достоверную информация , 

необходимую для заключения коллективного договора , соглашения и контроля за 

их выполнением. 

Школа как юридическое лицо несет ответственность перед работниками: 

-за ущерб, причиненный в результате незаконного лишения работника 

возможности трудиться: 

-за задержку трудовой книжки при увольнении работника, незаконное 

отстранение работника от работы, его незаконное увольнение или перевод на 

другую работу и в иных случаях, предусмотренных законодательством; 

-за задержку выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат при 

увольнении и других выплат, причитающихся работнику; 

-за причинение ущерба имуществу работника; 

-в иных случаях, предусмотренных законодательством 

4. Права, обязанности и ответственность работников 

4.1. Основные права работников образования определены:  ТКРФ(ст. 21, 52, 

53,64, 82, 113, 142, 153, 171, 173, 174, 197,220, 234, 238, 254, 255, 256, 282, 331, 

332, 333, 334, 335, 336, 382, 399); законом РФ «Об образовании» (ст. 55); Типовым 

положением об общеобразовательном учреждении. 

Работник имеет право на: 

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

условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ и иными федеральными 

законами; 

-предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; рабочее 

место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными 

стандартами организации и безопасности труда и коллективным договором; 

-своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в 

соответствии с трудовым договором; 

 



-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, в том числе 

удлиненных для отдельных категорий работников; 

-полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях 

охраны труда на рабочем месте; 

-профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей 

квалификации; 

-объединение, включая право на создание профессиональных союзов и 

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

-участие в управлении школой и формах предусмотренных 

законодательством РФ и уставом школы. 

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

запрещенными законом способами; 

-защиту своей профессиональной чести и достоинства 

-возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им 

трудовых обязанностей; 

-обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

законодательством РФ; 

-предоставление отпуска без сохранения заработной платы по основаниям 

и на срок, установленные Трудовым кодексом РФ и иными федеральными 

законами, а также по любым другим основаниям продолжительностью не более  

дней в учебном году при отсутствии отрицательных последствий для 

образовательного процесса. 

4.2.Педагогические работники Школы, кроме перечисленных в п. 4.1. прав, 

имеют право на: 

-свободу выбора и использования методик обучения и воспитания, учебных 

пособий и материалов, учебников в соответствии с образовательной программой, 

утвержденной образовательным учреждением, методов оценки знаний 

обучающихся, воспитанников при исполнении профессиональных обязанностей; 

-сокращенную продолжительность рабочего времени; 

-удлиненный оплачиваемый отпуск в соответствии с законодательством РФ; 

-длительный отпуск сроком до одного года, предоставляемый не реже чем 

через каждые10 лет непрерывной преподавательской работы в порядке, 

устанавливаемом Учредителем; 



-получение ежемесячной денежной компенсации в целях содействия 

обеспечению книгоиздательской продукцией и периодическими изданиями в 

размере, устанавливаемом органом местного самоуправления. 

 4.3.Работники общеобразовательных учреждений обязаны: 

-работать честно и добросовестно, строго выполнять учебный режим, 

распоряжения администрации школы ,обязанности, возложенные на них Уставом 

школы, Правилами внутреннего трудового распорядка, положениями и 

должностными инструкциями, 

 -соблюдать дисциплину труда – основу порядка в школе, вовремя 

приходить на работу( не позднее, чем за 20 минут до начала 1 урока и до начала 

своего дежурства), соблюдать установленную продолжительность рабочего 

времени(покидать ОУ не ранее, чем через 20 минут после своего последнего 

урока и окончания дежурства), максимально используя его для творческого и 

эффективного выполнения возложенных на них обязанностей, своевременно и 

точно исполнять распоряжения администрации, 

- всемерно стремиться к повышению качества выполняемой работы, не 

допускать упущений в ней, строго соблюдать исполнительскую дисциплину, 

постоянно проявлять творческую инициативу, направленную на достижение 

высоких результатов трудовой деятельности, 

- соблюдать требования охраны труда, производственной санитарии, 

гигиены. противопожарной охраны, предусмотренные соответствующими 

правилами и инструкциями, 

- быть внимательными к детям, вежливыми с родителями учащихся и 

членами коллектива, 

-систематически повышать свой теоретический, методический и культурный 

уровень, деловую  квалификацию, 

- быть примером достойного поведения, 

- содержать свое рабочее место в чистоте и порядке, соблюдать 

установленный порядок хранения материальных ценностей и документов, 

- беречь и укреплять собственность общеобразовательного учреждения, 

экономно расходовать материалы, топливо, электроэнергию, воспитывать у 

обучающихся бережное отношение к имуществу, 

- проходить в установленные сроки периодические медицинские осмотры, 

-заменять временно отсутствующего работника по распоряжению 

администрации при условии оплаты замещения или предоставления дней отдыха. 

4.4.Работникам Школы в период организации образовательного процесса (в 

период урока) запрещается: 



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

работы; 

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

и перерывов (перемен) между ними; 

-удалять обучающихся с уроков; 

-курить в помещении и на территории Школы; 

-отвлекать обучающихся во время учебного процесса на иные, не 

связанные с учебным процессом, мероприятия, освобождать от занятий для 

выполнения общественных поручений; 

-отвлекать работников Школы в рабочее время от их непосредственной 

работы для выполнения общественных обязанностей и проведения разного рода 

мероприятий, не связанных с основной деятельностью Школы; 

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

по общественным делам. 

4.5.Педагогические работники общеобразовательного учреждения несут 

полную ответственность за жизнь и здоровье детей во время проведения уроков, 

внеклассных и внешкольных мероприятий, организуемых общеобразовательным 

учреждением. Обо всех случаях травматизма обучающихся работники 

общеобразовательного учреждения обязаны немедленно сообщить 

администрации. 

4.6.Приказом директора общеобразовательного учреждения в  дополнение 

к учебной работе на учителей может быть возложено классное руководство, 

заведование учебным кабинетом, учебно-опытным участком, выполнение 

обязанностей мастера учебных мастерских, организация трудового обучения, а 

также выполнение  других образовательных функций, за исполнение которых 

предусмотрена  дополнительная оплата.  

5.Рабочее время и его использование. 

5.1Устанавливается шестидневная рабочая неделя с одним выходным 

днем. Продолжительность рабочего дня (смены) для руководящего, админист-

ративно-хозяйственного, обслуживающего и учебно-вспомогательного персонала 

определяется графиком работы, составленным из расчета 40-часовой рабочей 

недели. 

Графики работы утверждаются директором школы и предусматривают 

время начала и окончания работы, перерыв для отдыха и питания. Графики 

объявляются работнику под расписку и вывешиваются на видном месте не позже 

чем за один месяц до их введения в действие. 



5.2.Работа в установленные для работников графиками выходные дни 

запрещена и может иметь место лишь в случаях, предусмотренных 

законодательством. 

Дежурства во внерабочее время допускаются в исключительных случаях не 

чаще одного раза в месяц с последующим предоставлением отгулов той же 

продолжительности, что и дежурство. 

5.3.Учебную нагрузку педагогическим работникам на новый учебный год 

устанавливает директор школы с учетом мотивированного мнения профсоюзного 

комитета до ухода работника в отпуск. 

При этом: 

-у педагогических работников, как правило, должна сохраняться преем-

ственность классов и объем учебной нагрузки; 

-неполная учебная нагрузка работника возможна только при его согласии, 

которое должно быть выражено в письменной форме; 

-объем учебной нагрузки у педагогических работников должен быть, как 

правило, стабильным на протяжении всего учебного года. 

Изменение учебной нагрузки в течение учебного года возможно лишь в 

случаях, если изменилось количество классов или количество часов по учебному 

плану, учебной программе (ст. 66 Типового положения об образовательном 

учреждении). 

5.4.Расписание занятий составляется администрацией школы, исходя из 

педагогической целесообразности, с учетом наиболее благоприятного режима 

труда и отдыха учащихся и максимальной экономии времени педагогических 

работников. 

Педагогическим работникам там, где это возможно, предоставляется один 

дополнительный выходной день в неделю для методической работы и 

повышения квалификации. 

5.5.Администрация школы привлекает педагогических работников к 

дежурству по школе в рабочее время. Дежурство должно начинаться не ранее чем 

за 20 минут до начала занятий и продолжаться не более 20 минут после 

окончания занятий данного педагога. График дежурств составляется на месяц и 

утверждается директором школы по согласованию с профсоюзным органом. 

5.6.Время осенних, зимних и весенних каникул, а также время летних 

каникул, не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем 

педагогов. В эти периоды, а также в периоды отмены занятий в школе они могут 

привлекаться администрацией школы к педагогической, организационной и 

методической работе в пределах времени, не превышающего их учебной 

нагрузки. 



В каникулярное время учебно-вспомогательный и обслуживающий 

персонал привлекается к выполнению хозяйственных работ, не требующих 

специальных знаний, в пределах установленного им рабочего времени. 

5.7.Общие собрания, заседания педагогического совета, занятия внутри 

школьных   методических   объединений  ,   совещания   не должны продолжаться, 

как правило, более двух часов, родительские собрания - полутора часов, 

собрания школьников - одного часа, занятия кружков, секций от 45 минут до 

полутора часов. 

6.Поощрения за успехи в работе 

6.1.За образцовое выполнение трудовых обязанностей, новаторство в 

труде и другие достижения в работе применяются следующие поощрения: 

-объявление благодарности; 

-выдача премии; 

-награждение ценным подарком; 

-награждение почетной грамотой; 

-представление к званиям «Почетный работник общего образования», 

«Заслуженный учитель Российской Федерации», орденам и медалям Российской 

Федерации. 

Поощрения применяются администрацией школы. 

Поощрения объявляются приказом директора и доводятся до сведения 

коллектива, запись о награждениях вносится в трудовую книжку работника. 

 7.Ответственность за  нарушение  трудовой дисциплины. 

7.1.Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее 

исполнение по вине работника обязанностей, возложенных на него трудовым 

договором, Уставом общеобразовательного учреждения, Правилами внутреннего 

трудового распорядка, должностными инструкциями, влечет за собой применение 

мер дисциплинарного и общественного воздействия, а также применение  мер, 

предусмотренных действующим законодательством. 

 7.2.За нарушение трудовой дисциплины администрация применяет 

следующие дисциплинарные взыскания: 

- замечание 

- выговор 

-увольнение по соответствующим основаниям, установленным Трудовым 

Кодексом РФ и Законом РФ «Об образовании». 

 



7.3.Дисциплинарное взыскание на директора Школы налагает Учредитель. 

7.4.Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником 

Школы норм профессионального поведения и (или) устава Школы может быть 

проведено только по поступившей на него жалобе, поданной в письменной 

форме. Копия жалобы должна быть передана данному педагогическому 

работнику. 

7.5.Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам 

решения могут быть преданы гласности только с согласия заинтересованного 

педагогического работника Школы, за исключением случаев, ведущих к 

запрещению заниматься педагогической деятельностью, или при необходимости 

защиты интересов обучающихся. 

7.6.До применения дисциплинарного взыскания директор Школы 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. 

7.7.Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со 

дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания 

его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения представительного 

органа работников. 

7.8.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. 

7.9.За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только 

одно дисциплинарное взыскание. Приказ директора Школы 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. 

7.10.Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 

государственную  инспекцию труда или органы по рассмотрению индивидуальных 

трудовых споров. Если в течение года со дня применения дисциплинарного 

взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то 

он считается не имеющим дисциплинарного взыскания. 

7.11.Директор Школы до истечения года со дня применения 

дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника по собственной 

инициативе, просьбе самого работника, Управляющего совета  или Общего 

собрания коллектива Школы. 

 



 7.12.Увольнение в качестве взыскания может быть применено за 

систематическое неиспользование работником без уважительных причин 

обязанностей, возложенных него трудовым договором, Уставом 

общеобразовательного учреждения и правилами  внутреннего трудового 

распорядка. За прогул ( в том числе за отсутствие на рабочем месте более 

четырѐх часов в течение рабочего дня) без уважительной причины 

администрация  применяет дисциплинарное взыскание, предусмотренное выше. В 

соответствии с действующим законодательством о труде педагогический работник 

может быть уволен за совершение аморального поступка, не совместимого с 

дальнейшим выполнением воспитательных функций. 

 7.13.Правила внутреннего трудового распорядка сообщаются каждому 

работнику под расписку.   


