
Комитет образования администрации 

 Волосовского муниципального района  

Ленинградской области 

 

Муниципальное общеобразовательное учреждение 

«Изварская средняя общеобразовательная школа» 

(МОУ «Изварская СОШ») 

 

 

 

 

 
 

Правила 

 внутреннего трудового распорядка  

для работников 

 МОУ «Изварская средняя 

общеобразовательная школа» 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Рассмотрено и принято  

на педагогическом совете 

Протокол №9 от 28.08.2020 

                  Введено в действие приказом 

 по основной деятельности 

                         МОУ «Изварская СОШ» 

От 31.08.2020 г.  №75-о/д  

 

 



Правила внутреннего трудового распорядка   

для работников МОУ «Изварская СОШ» 

  

1.      Общие положения. 

 1.1. Настоящие правила внутреннего трудового распорядка (далее – Правила) 

устанавливают взаимные права и обязанности работодателя и работников, 

ответственность за их соблюдение и исполнение.  

1.2. Правила внутреннего трудового распорядка разработаны на основе:  

- Конституции Российской Федерации;  

- Трудового кодекса Российской Федерации;  

- Закона Российской Федерации от 29 декабря 2012 года № 273 – ФЗ « Об 

образовании в Российской Федерации»;   

- Приказов Министерства Просвещения Российской Федерации.  

  

2.      Порядок приема и увольнения работников.  

2.1.  Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового 

договора о работе в данном учреждении.  

2.2.  Трудовой договор заключается в письменной форме в двух экземплярах, 

каждый из которых подписывается сторонами; один экземпляр передаётся 

работнику, другой – хранится в учреждении. Прием на работу оформляется 

приказом директора школы. Приказ объявляется работнику под роспись.  

2.3. При приеме на работу администрация школы  обязана потребовать от 

поступающего:  

-  паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;  

- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности за исключением 

случаев, если трудовой договор заключается впервые;  

- Работодатель формирует в электронном виде основную информацию о трудовой 

деятельности и трудовом стаже каждого Работника (далее — сведения о трудовой 

деятельности) и представляет ее в порядке, установленном законодательством 

Российской Федерации индивидуальном (персонифицированном) учете в системе 

обязательного пенсионного страхования, для хранения в информационных 

ресурсах Пенсионного фонда РФ. В сведения о трудовой деятельности включается 

информация: 

— о Работнике; 

— месте его работы; 

— его трудовой функции; 

— переводах Работника на другую постоянную работу; 

— увольнении Работника с указанием основания и причины прекращения 

трудового договора; 

— другая информация, предусмотренная Трудовым кодексом РФ, иным 

федеральным законом. 

 - документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа;  



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

на военную службу;  

- документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний – 

при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной 

подготовки;  

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

преследования либо о прекращении уголовного преследования по 

реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые 

устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим 

функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-

правовому регулированию в сфере внутренних дел, 

 - при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению 

которой в соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным законом не 

допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или 

подвергавшиеся уголовному преследованию;  

- справку о том, является или не является лицо подвергнутым административному 

наказанию за потребление наркотических средств или психотропных веществ без 

назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, 

которая выдана в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным 

органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и 

реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в 

сфере внутренних дел,  

- при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению 

которой в соответствии с федеральными законами не допускаются лица, 

подвергнутые административному наказанию за потребление наркотических 

средств или психотропных веществ без назначения врача либо новых потенциально 

опасных психоактивных веществ, до окончания срока, в течение которого лицо 

считается подвергнутым административному наказанию.  

При заключении трудового договора впервые работодателем оформляется трудовая 

книжка (за исключением случаев, если трудовая книжка на работника не 

оформляется). В случае, если на лицо, поступающее на работу впервые, не был 

открыт индивидуальный лицевой счет, работодателем представляются в 

соответствующий территориальный орган Пенсионного фонда Российской 

Федерации сведения, необходимые для регистрации указанного лица в системе 

индивидуального (персонифицированного) учета. В случае отсутствия у лица, 

поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее утратой, повреждением или 

по иной причине работодатель обязан по письменному заявлению этого лица (с 

указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую 

книжку.  

Работодатель обязан предоставить Работнику (за исключением случаев, если на 

Работника ведется трудовая книжка) сведения о трудовой деятельности за период 

работы у Работодателя способом, указанным в заявлении Работника (на бумажном 



носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме электронного документа, 

подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью (при ее 

наличии у Работодателя), поданном в письменной форме или направленном в 

порядке, установленном Работодателем, по адресу электронной почты 

Работодателя izvara-school@mail.ru: 

— в период работы — не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого 

заявления; 

— при увольнении — в день прекращения трудового договора. 

2.5. В случае выявления Работником неверной или неполной информации в 

сведениях о трудовой деятельности, представленных Работодателем для хранения в 

информационных ресурсах Пенсионного фонда РФ. Работодатель по письменному 

заявлению Работника обязан исправить или дополнить сведения о трудовой 

деятельности и представить их в порядке, установленном законодательством 

Российской Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в 

системе обязательного пенсионного страхования, для хранения в информационных 

ресурсах Пенсионного фонда РФ». 

К педагогической деятельности допускаются лица, имеющие образовательный 

ценз, который определяется в порядке, установленном  законодательством  

Российской Федерации в сфере образования. 

 К педагогической деятельности 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, 

основ конституционного строя и безопасности государства, а также против 

общественной безопасности;  

-  имеющие неснятую или непогашенную судимость за умышленные тяжкие и 

особо тяжкие преступления;  

- признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке;  

-имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым федеральным 

органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в области 

здравоохранения.  

2.4. При приеме работника или переводе его  в установленном порядке на другую  

работу администрация школы обязана ознакомить под роспись: 

 - с уставом школы, с порученной работой, условиями и оплатой труда, разъяснить 

его права и обязанности согласно должностным инструкциям; 

 -  с правилами внутреннего трудового распорядка; 



 - с инструкциями по охране труда и технике безопасности, противопожарной 

безопасности и организации охраны жизни и здоровья детей с оформлением 

инструктажа в журнале установленного образца. 

 - иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с 

трудовой деятельностью работника.         

  На каждого педагогического работника образовательного учреждения 

ведётся личное дело, которое состоит из личного листка по учёту кадров, 

автобиографии, копии документов об образовании, материалов по результатам 

аттестации, копии приказов о назначении, перемещениях по службе, поощрениях, 

увольнении. Личные дела работников хранятся в общеобразовательном 

учреждении. 

 2.5.   Работник имеет право расторгнуть трудовой договор по своей 

инициативе, предупредив об этом работодателя письменно за две недели. По 

истечении срока предупреждения работник вправе прекратить работу. По 

договоренности между работником и работодателем трудовой договор может быть 

расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. Прекращение 

трудового договора по другим причинам может иметь место только по основаниям 

и с соблюдением порядка и процедур, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и 

иными федеральными законами.  

2.6. Днем увольнения считается последний день работы. В день увольнения 

работодатель выдает работнику его трудовую книжку с внесенной в нее и 

заверенной печатью учреждения записью об увольнении, а также производит с ним 

окончательный расчет. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны 

производиться в точном соответствии с формулировками Трудового кодекса РФ 

или иного федерального закона со ссылкой на соответствующую статью и пункт. 

Если в день прекращения трудового договора выдать работнику трудовую книжку 

или предоставить сведения о трудовой деятельности у данного работодателя 

невозможно в связи с отсутствием работника либо его отказом от их получения, 

работодатель обязан направить работнику уведомление о необходимости явиться 

за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте или направить 

работнику по почте заказным письмом с уведомлением сведения о трудовой 

деятельности за период работы у данного работодателя на бумажном носителе, 

заверенные надлежащим образом. Со дня направления указанных уведомления или 

письма работодатель освобождается от ответственности за задержку выдачи 

трудовой книжки или предоставления сведений о трудовой деятельности у данного 

работодателя. 

По письменному обращению работника, не получившего трудовой книжки после 

увольнения, работодатель обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня 

обращения работника, а в случае, если в соответствии с Трудовым кодексом РФ, 

иным федеральным законом на работника не ведется трудовая книжка, по 

обращению работника (в письменной форме или направленному в порядке, 

установленном работодателем, по адресу электронной почты работодателя), не 

получившего сведений о трудовой деятельности у данного работодателя после 



увольнения, работодатель обязан выдать их не позднее 3 (трех) рабочих дней со 

дня обращения работника способом, указанным в его обращении (на бумажном 

носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме электронного документа, 

подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью (при ее 

наличии у работодателя). 

 

3. Основные права, обязанности и ответственность работников  учреждения.  

3.1. Права работников учреждения. Работник имеет права и обязанности, 

предусмотренные трудовым договором, а также все иные права и обязанности, 

предусмотренные Трудовым кодексом РФ, Федеральным Законом от 29 декабря 

2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», иными 

федеральными законами и нормативными правовыми актами, которые 

предусмотрены для соответствующей категории работников.  Работник имеет 

право на:  

3.1.1. заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на 

условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации  и 

иными федеральными законами; 

 3.1.2. предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 3.1.3. 

рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям 

охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором; 3.1.4. 

своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со 

своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной 

работы;  

3.1.5. 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;  

3.1.6. полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны  

труда на рабочем месте, включая реализацию прав, предоставленных 

законодательством о специальной оценке условий труда;  

3.1.7. подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, 

установленном настоящим трудовым кодексом, иными федеральными законами; 

3.1.8. объединение, включая право на создание профессиональных союзов и 

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

3.1.9. участие в управлении организацией в предусмотренных настоящим 

Кодексом, иными федеральными законами и коллективным договором формах;  

3.1.10. ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров 

и соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении 

коллективного договора, соглашений;  

3.1.11. защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не 

запрещенными законом способами;  



3.1.12. разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая 

право на забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской 

Федерации, иными федеральными законами;  

3.1.13. возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном 

Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами; 

3.1.14. обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами.  

3.2. Работник обязан:  

3.2.1. работать честно и добросовестно, строго выполнять обязанности,  

возложенные на него трудовым договором;  

3.2.2. соблюдать дисциплину труда – основу порядка в образовательном 

учреждении, вовремя приходить на работу, соблюдать установленную 

продолжительность рабочего времени, максимально используя его для творческого 

и эффективного выполнения возложенных на них обязанностей; воздерживаться от 

действий, мешающих другим работникам выполнять свои трудовые обязанности;  

своевременно и точно исполнять распоряжения администрации;  

3.2.3. выполнять установленные нормы труда;  

3.2.4. полностью соблюдать требования по технике безопасности, 

производственной санитарии и противопожарной  охране, предусмотренные 

соответствующими правилами и инструкциями; 

 3.2.5. беречь общественную собственность и воспитывать у обучающихся  

бережное отношение к государственному имуществу;   

3.2.6. незамедлительно сообщить непосредственному руководителю о 

возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, 

сохранности имущества;  

3.2.7. по направлению работодателя проходить периодические медицинские 

осмотры.  

3.3. Педагогические работники обязаны:  

3.3.1. осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, 

обеспечивать в полном объеме реализацию преподаваемых учебных предметов, 

курсов в соответствии с утвержденной учебной программой;  

3.3.2. соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать 

требованиям профессиональной этики; 

 3.3.3. уважать честь и достоинство обучающихся и других участников 

образовательных отношений;  

3.3.4. применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое   

качество образования формы, методы обучения и воспитания;  

3.3.5. систематически повышать свой профессиональный уровень;  

3.3.6. проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, 

установленном законодательством об образовании;  



3.3.7. проходить в соответствии с трудовым  законодательством предварительные 

при поступлении на работу и периодические медицинские осмотры, а также 

внеочередные медицинские осмотры по направлению работодателя.  

3.4. Педагогические работники пользуются следующими академическими 

правами и свободами:  

3.4.1. свобода преподавания, свободное выражение своего мнения, свобода от 

вмешательства в профессиональную деятельность;  

3.4.2. свобода выбора и использования педагогически обоснованных форм, средств, 

методов обучения и воспитания;  

3.4.3. право на творческую инициативу, разработку и применение авторских 

программ и методов обучения и воспитания в пределах реализуемой 

образовательной программы, отдельного учебного предмета, курса, дисциплины 

(модуля);  

3.4.4. право на выбор учебников, учебных пособий, материалов и иных средств 

обучения и воспитания в соответствии с образовательной программой и в порядке, 

установленном законодательством об образовании;  

3.4.5. право на участие в разработке образовательных программ, в том числе 

учебных планов, календарных учебных графиков, рабочих учебных предметов, 

курсов, дисциплин (модулей), методических материалов и иных компонентов 

образовательных программ;  

3.4.6. право на осуществление научной, научно-технической, творческой, 

исследовательской деятельности, участие в экспериментальной и международной 

деятельности, разработках и во внедрении инноваций; 

 3.4.7. право на бесплатное пользование библиотеками и информационными 

ресурсами, а также доступ в порядке, установленном локальными нормативными 

актами учреждения, к информационно-телекоммуникационным сетям и базам 

данных, учебным и методическим материалам, музейным фондам, материально-

техническим средствам обеспечения образовательной деятельности, необходимым 

для качественного осуществления педагогической, научной или исследовательской 

деятельности;  

3.4.8. право на бесплатное пользование образовательными, методическими и 

научными услугами в порядке, установленном законодательством Российской 

Федерации или локальными нормативными актами;  

3.4.9. право на участие в управлении учреждением, в том числе в коллегиальных 

органах управления, в порядке, установленном уставом;  

3.4.10. право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности 

учреждения, в том числе через органы управления и общественные организации; 

3.4.11. право на объединение в общественные профессиональные организации в 

формах и в порядке, которые установлены законодательством Российской 

Федерации; 

 3.4.12. право на обращение в комиссию по урегулированию споров между 

участниками образовательных отношений;  



3.4.13. право на защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и 

объективное расследование нарушения норм профессиональной этики 

педагогических работников.  

3.5. Педагогические работники имеют следующие трудовые права и 

социальные гарантии:  

3.5.1. право на сокращенную продолжительность рабочего времени; 

3.5.2. право на дополнительное профессиональное образование по профилю 

педагогической деятельности не реже чем один раз в три года;  

3.5.3. право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск,  

продолжительность которого определяется Правительством Российской 

Федерации;  

3.5.4. право на длительный отпуск сроком до одного года не реже чем через 

каждые десять лет непрерывной педагогической работы в порядке, установленном 

Министерством образования и науки Российской Федерации;  

3.5.5. право на досрочное назначение страховой пенсии по старости в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации;  

3.5.6. право на предоставление педагогическим работникам, состоящим на учете в 

качестве нуждающихся в жилых помещениях, вне очереди жилых помещений по 

договорам социального найма, право на предоставление жилых помещений 

специализированного жилищного фонда;  

3.5.7. иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами.  

3.6. Педагогическим и другим работникам образовательного учреждения 

запрещается:  

3.6.1. изменять по своему усмотрению расписание уроков (занятий) и график 

работы;  

3.6.2. отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков (занятий) и 

перерывов (перемен) между ними;  

3.6.3. удалять обучающихся с уроков (занятий);  

3.6.4. курить в помещении и на территории учреждения;  

3.6.5. отвлекать педагогических работников в учебное время от непосредственной 

работы, вызывать их с работы для выполнения общественных обязанностей и 

проведения разного рода мероприятий не связанных с производственной 

деятельностью; отвлекать обучающихся во время учебного года на работы, не 

связанные с учебным процессом, освобождать учащихся от занятий для 

выполнения общественных поручений, участия в спортивных и других 

мероприятиях; 

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

общественным делам.  

3.6.7. оказывать платные образовательные услуги обучающимся в данной 

организации, если это приводит к конфликту интересов педагогического 

работника.  



3.6.8. использовать образовательную деятельность для политической агитации, 

принуждения обучающихся к принятию политических, религиозных или иных 

убеждений либо отказу от них, для разжигания социальной, расовой, национальной 

или религиозной розни, для агитации, пропагандирующей исключительность, 

превосходство либо неполноценность граждан по признаку социальной, расовой, 

национальной, религиозной или языковой принадлежности, их отношения к 

религии, в том числе посредством сообщения обучающимся недостоверных 

сведений об исторических, о национальных, религиозных и культурных традициях 

народов, а также для побуждения обучающихся к действиям, противоречащим 

Конституции Российской Федерации.  

  

4. Основные обязанности администрации  

4.1.Администрация  имеет право:  

4.1.1. заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в 

порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской 

Федерации, иными федеральными законами;  

4.1.2. вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;  

4.1.3. поощрять работников за добросовестный эффективный труд;  

4.1.4. требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и 

бережного отношения к имуществу учреждения, соблюдения правил внутреннего 

трудового  

распорядка; 

 4.1.5. привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 

порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными 

федеральными законами;  

4.1.6. разрабатывать и утверждать  локальные нормативные акты;  

4.1.7. устанавливать штатное расписание;  

4.1.8. распределять должностные обязанности между работниками учреждения. 

4.1.9. реализовывать права, предоставленные ему законодательством о 

специальной оценке условий труда. 

 4.2.Администрация  обязана: 

4.2.1. соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 

содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия 

коллективного договора, соглашений и трудовых договоров;  

4.2.2. предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

4.2.3. обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие 

государственным нормативным требованиям охраны труда; 

 4.2.4. обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых 

обязанностей;  

4.2.5. обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в 



сроки, установленные в соответствии с Трудовым кодексом Российской 

Федерации; трудовыми договорами; 

4.2.6. вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в 

порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации  

4.2.7. предоставлять представителям работников полную и достоверную 

информацию, необходимую для заключения коллективного договора, соглашения 

и контроля за их выполнением;  

4.2.8. знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

4.2.9. своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной 

власти, уполномоченного на осуществление федерального государственного 

надзора за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных 

правовых актов, содержащих нормы трудового права, других федеральных органов 

исполнительной власти, осуществляющих государственный контроль (надзор) в 

установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения 

трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих 

нормы трудового права;  

4.2.10. рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, 

иных избранных работниками представителей о выявленных нарушениях 

трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, 

принимать меры по устранению выявленных нарушений и сообщать о принятых 

мерах указанным органам и представителям;  

4.2.11. осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами;  

4.2.12. возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими 

трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на 

условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, 

иными федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации;  

4.2.13. способствовать созданию в трудовом коллективе деловой, творческой 

обстановки, всемирно поддерживать и развивать инициативу и активность 

работников, обеспечивать их участие в управлении, в полной мере используя 

собрания трудового коллектива, различные формы общественной 

самодеятельности, своевременно рассматривать критические замечания 

работников и сообщать им о принятых мерах;  

4.2.14. исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым 

законодательством, в том числе законодательством о специальной оценке условий 

труда, и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового 

права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными 

актами и трудовыми договорами;  

4.2.15. создавать условия и организовывать дополнительное профессиональное 

образование работников;   



4.2.16. создавать необходимые условия для охраны и укрепления здоровья, 

организации питания работников.  

  

5.Рабочее время и его использование.  

5.1. Режим работы.   

5.1.1. В образовательном учреждении установлены пятидневная рабочая неделя с 

двумя выходными днями и шестидневная рабочая неделя с одним выходным днем.  

5.1.2. Главный бухгалтер, бухгалтер, водитель, завхоз имеют ненормированный 

рабочий день.  

5.1.3. Рабочее время педагогических работников определяется учебным   

расписанием и должностными обязанностями, возлагаемыми на них Уставом 

образовательного учреждения, Правилами внутреннего трудового распорядка.  

5.1.4. Нормируемая часть рабочего времени работников, ведущих 

преподавательскую работу, определяется в астрономических часах и включает 

проводимые уроки 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 нагрузки соответствует количество проводимых 

указанными работниками учебных занятий продолжительностью, не 

превышающей 45 минут. 

5.1.5. Режим рабочего времени учителей 1-х классов определяется с учетом 

СанПиН 2.4.2.2821-10 "Санитарно-эпидемиологические требования к условиям и 

организации обучения в общеобразовательных учреждениях", утверждённых 

постановлением  Главного государственного санитарного врача Российской 

Федерации от 29 декабря 2010 г. N 189 г. (с изменениями и дополнениями), 

предусматривающих в первые два месяца "ступенчатый" метод наращивания 

учебной нагрузки, а также динамическую паузу, что не должно отражаться на 

объеме учебной нагрузки, определение которой производится один раз в год на 

начало учебного года в соответствии с учебным планом.  

5.1.6. Другая часть педагогической работы  педагогических работников,  

требующая затрат рабочего времени, которое не конкретизировано по количеству 

часов, вытекает из их должностных обязанностей, предусмотренных уставом 

образовательного учреждения, правилами внутреннего трудового распорядка 

образовательного учреждения, тарифно-квалификационными 

(квалификационными) характеристиками, и регулируется графиками и планами 

работы, в том числе личными планами педагогического работника, и включает:  

5.1.6.1. 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;   



5.1.6.2. организацию и проведение методической, диагностической и 

консультативной помощи родителям (законным представителям), семьям, 

обучающим детей на дому в соответствии с медицинским заключением;  

 5.1.6.3. 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;   

5.1.6.4. периодические кратковременные дежурства в образовательном учреждении 

в период образовательной деятельности, которые при необходимости могут 

организовываться в целях подготовки к проведению занятий, наблюдения за 

выполнением режима дня обучающимися, обеспечения порядка и дисциплины в 

течение учебного времени, в том числе во время перерывов между занятиями, 

устанавливаемых для отдыха обучающихся, приема ими пищи.  

 5.1.6.5. 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.). 

 5.1.7. Продолжительность рабочего времени женщин в сельской местности 

установлена равной 36 часам в неделю.  

5.1.8. Учебную нагрузку педагогическим работникам на новый учебный год 

устанавливает руководитель образовательного учреждения по согласованию с 

соответствующим выборным профсоюзным органом (при наличии) до ухода 

работников в отпуск. При этом необходимо учитывать:  

5.1.8.1. у педагогических работников, как правило, должна сохраняться 

преемственность классов (групп) и прежний объем учебной нагрузки; 

 5.1.8.2. неполная учебная нагрузка работника возможна только при его согласии, 

которое должно быть выражено в письменной форме;  

5.1.8.3. объем учебной нагрузки у педагогических работников должен быть, как 

правило, стабильным на протяжении всего учебного года. Уменьшение объема 

нагрузки возможно только при сокращении числа обучающихся и классов-

комплектов в образовательном учреждении и в других исключительных случаях.  

Руководитель по согласованию с соответствующим выборным профсоюзным 

органом утверждает учебную нагрузку педагогическим работникам на новый 

учебный год с учетом мнения трудового коллектива, прописывает зарплату 

работника, дополнительную надбавку в трудовом договоре.  

5.1.8.4. Расписание  уроков составляется и утверждается администрацией с учетом 

обеспечения педагогической целесообразности, соблюдением санитарно – 

гигиенических норм и максимальной экономии времени педагогического 

работника. 

 5.1.9. Продолжительность рабочего дня обслуживающего  персонала определяется 

графиком сменности, составляемым с соблюдением установленной 

продолжительности рабочего времени за неделю или другой период и 



утверждаемым администрацией образовательного учреждения по согласованию с 

соответствующим выборным профсоюзным органом (при наличии).  

5.1.10. Привлечение отдельных работников (учителей, воспитателей и др.) к 

дежурству и к некоторым видам работ в выходные и праздничные дни допускается 

в исключительных случаях, предусмотренных законодательством по согласованию 

с соответствующим выборным профсоюзным органом ОУ, по письменному 

согласию работников. Дни отдыха за дежурство или оплату за работу в выходные и 

праздничные дни предоставляются в порядке, предусмотренном действующим 

законодательством.  

5.1.11. Запрещается привлекать к дежурству и к некоторым видам работ в 

выходные и  

праздничные дни беременных женщин и матерей, имеющих детей в возрасте до 14 

лет и детей-инвалидов до 16 лет. Работники, для которых установлен 

суммированный учет рабочего времени, могут привлекаться к работе в 

общеустановленные выходные и праздничные дни. Оплата труда в выходные и 

нерабочие праздничные дни производиться согласно требованиям ТК РФ. По 

желанию работника, работавшего в праздничный день, ему может быть 

предоставлен другой день отдыха.  

5.1.12. Администрация привлекает педагогических работников к дежурству по 

школе. Дежурство должно начинаться не ранее чем за 20 минут до начала занятий 

и продолжаться не более 20 минут после окончания уроков. График дежурств 

составляется на учебный год и утверждается руководителем по согласованию с 

соответствующим выборным профсоюзным органом. График вывешивается на 

видном месте.  

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

не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем работников.  

5.1.14. В каникулярный период педагогические работники осуществляют 

педагогическую, методическую, а также организационную работу, связанную с 

реализацией образовательной программы, в пределах их рабочего времени, 

определенного им до начала каникул, с сохранением заработной платы в 

установленном порядке.  

5.1.15.Режим рабочего времени учебно-вспомогательного и обслуживающего 

персонала в каникулярный период определяется в пределах времени, 

установленного по занимаемой должности. Указанные работники в установленном 

законодательством порядке могут привлекаться для выполнения хозяйственных 

работ, не требующих специальных знаний.  

5.1.16. Общие собрания работников учреждения проводятся по мере 

необходимости, но не реже двух раз в год.  

  

5.2. Время отдыха.  

5.2.1. В течение рабочего дня работникам предоставляется перерыв для отдыха и 

питания продолжительностью не менее 30 минут. Перерыв для отдыха и питания 



не устанавливается работникам, продолжительность ежедневной работы которых 

не превышает 4 часа в день.  

5.2.2. Для педагогических работников, выполняющих свои обязанности 

непрерывно в течение рабочего дня, обеспечивается возможность приема пищи 

одновременно вместе с обучающимися.  

5.2.3. Время отдыха педагогических работников суммируется временем перемен 

между уроками (кроме перемен, когда классные руководители контролируют 

процесс питания обучающихся), свободными уроками согласно расписанию, 

утверждённому на текущий учебный год.  

5.2.4. Работники имеют право на еженедельный непрерывный отдых не менее 42 

часов.  

5.2.5. Всем работникам предоставляются выходные дни:  

5.2.5.1. при пятидневной рабочей неделе – два выходных дня в неделю;  

5.2.5.2. при шестидневной рабочей неделе – один выходной день;  

5.2.5.3. общим выходным днем является воскресенье.  

5.2.6. Работникам устанавливаются нерабочие праздничные дни.  

5.2.6.1. Нерабочие праздничные дни устанавливаются в соответствии с Трудовым 

кодексом РФ.  

5.2.6.2. Порядок предоставления времени отдыха при совпадении нерабочего 

праздничного дня и выходного дня, а также иные вопросы регулирования 

предоставления нерабочих праздничных дней устанавливаются в соответствии с 

трудовым законодательством.  

5.2.6.3. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается, за 

исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом РФ.  

5.2.7. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места 

работы (должности) и среднего заработка. Очередность предоставления ежегодных 

оплачиваемых отпусков устанавливается администрацией по согласованию с 

соответствующим выборным  профсоюзным органом с учетом необходимости 

обеспечения нормальной работы образовательного учреждения и благоприятных 

условий для отдыха работников.   

5.2.8. Отпуска педагогическим работникам, как правило, предоставляются в период 

летних каникул. График отпусков составляет на каждый календарный год до 15 

декабря текущего года и доводится до сведения всех работников.  

5.2.9. Ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на части по 

соглашению между работником и администрацией. При этом хотя бы одна часть 

отпуска должна быть не менее 14 календарных дней.  

5.2.10. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. 

Неиспользованная при этом часть отпуска предоставляется по выбору работника в 

удобное для него время в течение текущего рабочего года или присоединяется к 

отпуску за следующий  рабочий год.  

5.2.11. По семейным 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 администрацией, но не превышает следующие сроки:  

5.2.11. 1 работающим пенсионерам по старости ( возрасту) – до 14 календарных 

дней;  

5.2.11.2. работающим инвалидам – до 60 календарных дней в году; Работникам, в 

случаях рождения ребёнка, регистрации брака, смерти близких родственников – до 

5 календарных дней;  

5.2.11.3. в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской 

Федерации,  федеральными законами, коллективным договором   

5.2.12. Педагогические работники образовательного учреждения не реже, чем через 

10 лет непрерывной работы имеют право на длительный отпуск до одного года в 

порядке,  установленном федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативно-

правовому регулированию в сфере образования;   

5.2.13. Продолжительность отпуска по беременности и родам с выплатой по 

больничному листу работающим женщинам полного заработка без учёта стажа 

работы 140 дней (70 календарных дней до родов и 70 календарных дней после 

родов) при  нормальных родах;156 дней (70 календарных дней до родов и 86 

календарных дней после родов) при осложнённых родах; 194  календарных дня (84 

календарных дня до родов и 110 календарных дней после родов) при рождении  2 – 

х и более детей, независимо от фактической продолжительности дородового 

отпуска.  

5.2.14. Предоставление отпуска директору оформляется приказом Комитета 

образования администрации МО Волосовский муниципальный район, другим 

работникам – приказом по образовательному учреждению.  

5.2.15. Работникам, имеющим  ненормированный рабочий день,  устанавливается 

дополнительный оплачиваемый отпуск: главному бухгалтеру- 7 дней, завхозу – 3 

дня.    

  

6. Дисциплина труда.  

6.1. Поощрения за успехи в работе.  

6.1. За успехи в обучении и воспитании детей, продолжительную и безупречную 

работу, новаторство в труде, добросовестное исполнение трудовых обязанностей 

применяются следующие поощрения:  

1) объявление благодарности;  

2) выдача премии;  

3) награждение ценным подарком; 

 4) занесение на Доску почет;  

5) награждение  благодарностями и Почетными грамотами  

6.2. За особые трудовые заслуги работников образовательных учреждений 

представляют в вышестоящие органы для присвоения почетных званий, 



награждения медалями, знаками отличия, установленными для работников 

образования законодательством Российской Федерации. 

 6.3. При применении мер поощрения обеспечивается сочетание материального и 

морального стимулирования труда. Поощрения объявляются в приказе 

(распоряжении), доводятся до сведения всего коллектива и заносятся в трудовую 

книжку работника.  

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

при предоставлении работников к государственным наградам и почетным званиям 

учитывается мнение трудового коллектива.  

6.2. Дисциплинарные взыскания. Нарушение трудовой дисциплины, т.е. 

неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника обязанностей, 

возложенных на него трудовым договором, Уставом, Правилами внутреннего 

трудового распорядка, должностными инструкциями, влечет за собой применение 

мер дисциплинарного или общественного воздействия, а также применение иных 

мер, предусмотренных действующим законодательством.  

6.2.1. За нарушение трудовой дисциплины применяются следующие 

дисциплинарные взыскания: 

 6.2.1.1. замечание;  

6.2.1.2. выговор;  

6.2.1.3. увольнение по соответствующим основаниям. 

6.2.2. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено 

за систематическое неисполнение работником без уважительных причин 

обязанностей, возложенных на него трудовым договором, Уставом 

образовательного учреждения или Правилами внутреннего трудового распорядка, 

если к работнику ранее применялись меры дисциплинарного или общественного за 

прогул (в том числе за отсутствие на работе более трех часов в течение рабочего 

дня) без уважительных причин, появление на работе в нетрезвом состоянии, в 

состоянии наркотического и токсического опьянения, совершения по месту работы 

хищения. 

6.2.3. Для педагогических работников основаниями для увольнения по инициативе 

руководителя также являются: 

 6.2.3.1. Повторное в течение года грубое нарушение Устава ОУ; 

 6.2.3.2. Применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с 

физическим или психическим насилием над личностью обучающегося;  

6.2.4. Руководитель образовательного учреждения имеет право вместо применения 

дисциплинарного взыскания передать вопрос о нарушении трудовой дисциплины 

на рассмотрение трудового коллектива.  

6.2.5. До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны 

быть затребованы объяснения в письменной форме. Отказ работника дать 

объяснения не может служить препятствием для применения дисциплинарного 

взыскания.  



6.2.6. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 

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

отпуске. Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного взыскания 

за несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, 

установленных законодательством Российской Федерации о противодействии 

коррупции, не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения 

проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной 

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

Дисциплинарное взыскание за несоблюдение ограничений и запретов, 

неисполнение обязанностей, установленных законодательством Российской 

Федерации о противодействии коррупции, не может быть применено позднее трех 

лет со дня совершения проступка. В указанные сроки не включается время 

производства по уголовному делу.  

6.2.7. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. При применении взыскания должны учитывать 

тяжесть совершенного проступка, обстоятельства, при которых он совершен, 

предыдущая работа и поведение сотрудника.  

6.2.8. Работники, избранные в состав  выборного профсоюзного органа, не могут 

быть подвергнуты дисциплинарному взысканию без предварительного согласия 

выборного профсоюзного органа ОУ, а его председатель или профорганизатор – 

без предварительного согласия вышестоящего профсоюзного органа.  

6.2.9. Приказ (распоряжение) о применении дисциплинарного взыскания с 

указанием мотивов его применения объявляется работнику, подвергнутому 

взысканию, под расписку в трехдневный срок. Приказ в необходимых случаях 

доводится до сведения работников образовательного учреждения.  

6.2.10. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания 

работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считает 

не подвергавшимся дисциплинарному взысканию. Руководитель по своей 

инициативе или по ходатайству трудового коллектива может издать приказ 

(распоряжение) о снятии взыскания, не ожидая истечения года, если работник не 

допустил нового нарушения трудовой дисциплины и проявил себя как хороший, 

добросовестный работник. В течение срока дисциплинарного взыскания меры 

поощрения, указанные в настоящих Правилах, к работнику не применяются.  

6.2.11. Трудовой коллектив вправе снять примененное им взыскание досрочно, до 

истечения года со дня его применения, а также ходатайствовать о досрочном 

снятии дисциплинарного взыскания и прекращении действия иных мер, 

примененных администрацией за нарушение трудовой дисциплины, если член 

коллектива не допустил нового нарушения дисциплины и проявил себя как 

добросовестный работник.  

  

7. Заключительные положения 



7.1.  Настоящие Правила принимаются на общем собрании работников 

учреждения, утверждаются приказом директора учреждения с учетом мнения 

профсоюзного комитета учреждения.  

7.2. С Правилами должен быть ознакомлен под подпись каждый работник, 

поступающий на работу в учреждение, до начала выполнения его трудовых 

обязанностей. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 С правилами внутреннего трудового распорядка ознакомлен: 

дата должность подпись  ФИО 

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

 


