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Приложение к Коллективному договору 

                                                                                

 

                      Правила внутреннего трудового распорядка. 

 

                                                       1. Общие положения 

1.1.   В соответствии с Конституцией РФ граждане имеют право на труд. 

Обязанность и дело чести каждого способного к труду гражданина РФ  - 

добросовестный труд в избранной им области общественно полезной 

деятельности, соблюдение трудовой дисциплины.  

         Дисциплина труда - это не только строгое соблюдение правил внутреннего 

трудового распорядка, но и сознательное, творческое отношение к своей работе, 

обеспечение ее высокого качества, производительное использование рабочего 

времени. 

         Трудовая дисциплина обеспечивается, согласно Трудовому кодексу РФ, 

методами убеждения, а также поощрения за добросовестный труд. К 

нарушителям трудовой дисциплины применяются меры дисциплинарного и 

общественного воздействия. 

1.2.    Настоящие правила внутреннего распорядка определяют основные 

моменты организации нормальной работы педагогического коллектива школы. 

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 с профсоюзным комитетом. 

                            2. Порядок приема, перевода и увольнения работников. 

2.1.   Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового 

договора. 



2.2.   Трудовой договор /контракт/ заключается в письменной форме. Прием  на 

работу оформляется приказом директора школы. Приказ объявляется работнику 

под подпись. 

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

предъявляет: 

-паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

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

впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства; 

-страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 

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

на военную службу; 

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

при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной 

подготовки, 

- справку о наличии (отсутствии) судимости 

-свидетельство о постановке на учет в налоговом органе (ИНН). 

 2.4.   Лица, поступающие на работу по совместительству, вместо трудовой 

книжки, предъявляют справку с основного места работы с указанием должности и 

графика работы. Сотрудники-совместители представляют выписку из трудовой 

книжки, заверенную администрацией по основному месту работы.  

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

работу администрация школы обязана: 

- ознакомить с Уставом, 

- коллективным договором, 

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

должностным инструкциям; 

- ознакомить его с Правилами внутреннего трудового распорядка; 

- проинструктировать по охране труда и технике безопасности, производственной 

санитарии и гигиене, противопожарной безопасности и организации охраны 

жизни и здоровья детей с оформлением инструктажа в журнале установленного 

образца. 



2.6.   На всех работников ведутся трудовые книжки установленного образца и 

личные дела. Личное дело каждого работника состоит из личного листка по учету 

кадров, автобиографии, копий документов об образовании и повышении 

квалификации и т.д.  

2.7.   Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, 

предусмотренным законодательством. 

2.8.   В день увольнения (последний день работы) администрация школы обязана 

выдать работнику его трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении 

и произвести с ним окончательный расчет. 

2.9. Начисление з/платы, пособий по временной нетрудоспособности 

производится 1 раз в месяц 1 числа каждого месяца. За первую половину месяца 

работникам выдается аванс 15 числа каждого месяца в установленной форме. 

 

3. Основные права и обязанности работников. 

 

3.1.   Работник имеет право на: 

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

условиях, которые установлены Трудовым кодексом, 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 

со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством 

выполненной работы; 

-   отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности 

рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и 

категорий работников, предоставлением еженедельных выходных дней, 

нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 

-   полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны 

труда на рабочем месте; 



-   профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей 

квалификации в порядке, установленном Трудовым кодексом, иными 

федеральными законами; 

-   объединение, включая право на создание профессиональных союзов и 

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

-   участие в управлении организацией в предусмотренных Трудовым кодексом, 

иными Федеральными законами и коллективным договором формах; 

-   ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и 

соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении 

коллективного договора, соглашений; 

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

запрещенными законом способами; 

-   разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право 

на забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом, иными 

федеральными законами; 

-   возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им 

трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, 

установленном Трудовым кодексом, иными Федеральными законами; 

-   обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

Федеральными законами.   

 

3.2.   Работники обязаны: 

-   работать честно и добросовестно, строго выполнять учебный режим, 

требования Устава и Правил внутреннего трудового распорядка, соблюдать 

дисциплину труда: вовремя приходить на работу, выполнять установленную 

продолжительность рабочего времени, своевременно и точно исполнять 

распоряжения администрации; 

-   систематически повышать свою профессиональную квалификацию, 

-   полностью соблюдать требования по охране труда, производственной 

санитарии и противопожарной охране, предусмотренные соответствующими 

правилами и инструкциями; 



-   содержать рабочее место, мебель, оборудование в исправном и аккуратном 

состоянии, соблюдать чистоту в помещениях школы; 

-   беречь имущество организации, бережно использовать материалы, рационально 

расходовать электроэнергию, тепло, воду; незамедлительно сообщать 

работодателю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и 

здоровью людей, сохранности имущества работодателя. 

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

нормы поведения в коллективе, быть внимательным и вежливым с родителями и 

членами коллектива; 

-   своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию. 

3.3.   Основные обязанности работников определены Уставом и должностными 

обязанностями. 

 

4. Основные права и обязанности администрации. 

 

4.1.   Работодатель имеет право: 

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

и на условиях, которые установлены настоящим Кодексом, иными федеральными 

законами; 

-   вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

-   поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

-   требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

отношения к имуществу работодателя и других работников, соблюдения правил 

внутреннего трудового распорядка организации; 

-   привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 

порядке, установленном настоящим Кодексом, иными федеральными законами; 

-   принимать локальные нормативные акты; 

-   создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты 

своих интересов и вступать в них. 

4.2.   Работодатель обязан: 



-   обеспечить соблюдение требований Устава и Правил внутреннего трудового 

распорядка. 

-   организовать труд работников в соответствии с трудовым договором.  

-   своевременно знакомить с расписанием занятий и графиком работы, сообщать 

педагогическим работникам до ухода в отпуск их нагрузку на следующий 

учебный год. 

-   обеспечить здоровые и безопасные условия труда и учебы, исправное 

состояние помещений, отопления, освещения. 

-   осуществлять контроль за качеством образовательного процесса, соблюдением 

расписания занятий, выполнением образовательных программ, учебных планов. 

-   совершенствовать учебно-воспитательный процесс, распространять и внедрять 

в работу лучший опыт работы. 

-   обеспечивать систематическое повышение работниками школы 

профессиональной квалификации. 

-   принимать меры к своевременному обеспечению школы необходимыми 

пособиями, хозяйственным инвентарем. 

-   постоянно контролировать знание и соблюдение работниками и учащимися 

всех требований и инструкций по технике безопасности, санитарии и гигиене, 

противопожарной охране. 

-   организовать горячее питание учащихся и работников школы 

-   организовать учет явки на работу и ухода с работы работников школы 

 

5. Рабочее время и его использование.    

5.1.   В школе установлены 5-дневная  для учащихся 1 класса и 6-ти дневная для 

учащихся 2-11классов. В соответствии с возможностями школы учителям может 

быть выделен методический день на повышение квалификации, посещение 

семинаров. В связи с производственной необходимостью администрация имеет 

право изменить режим работы учителя (вызвать на замещение заболевшего 

учителя, временно увеличить нагрузку) в соответствии с ТК РФ. 



5.2.   Учебную нагрузку педагогическим работникам на новый учебный год 

устанавливает директор школы по согласованию с профсоюзным комитетом до 

ухода работника в отпуск. 

При этом: 

- у педагогических работников, как правило, должна сохраняться 

преемственность 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; 

5.3.   Все учителя и воспитатели обязаны являться на работу не позже, чем за 20 

минут до начала урока и быть на своем рабочем месте. 

5.4.   Технические работники обязаны быть на работе не позже чем за 30 минут до 

начала рабочего дня школы. 

5.5.   Продолжительность рабочего дня учителя, воспитателя и сотрудников 

школы определяется расписанием и графиком, утвержденным директором школы; 

должностными обязанностями, возложенными на работников Правилами и 

Уставом школы. 

5.6.   Учитель обязан со звонком начать урок и со звонком его окончить, не 

допуская бесполезной траты учебного времени. 

5.7.   Учитель обязан иметь поурочные планы на каждый учебный час, включая 

классные часы. 

5.8.   Учитель обязан к первому дню каждой учебной четверти иметь календарно- 

тематический план работы. 

5.9.   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 предусматривается, по возможности, 

один выходной день в неделю для методической работы и повышения 

квалификации. 

5.10.  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 учебную четверть и 

утверждается директором по согласованию с профсоюзным комитетом школы. 

5.11. Классный руководитель дежурного класса начинает свою работу не позднее 

8.00 утра и заканчивает не ранее 14.00, проверив порядок в школе. Воспитатель 

дежурного класса начинает работу не позднее 12.10 и заканчивает не ранее 18.10, 

проверив порядок в школе. 

5.12. Время каникул, не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим 

временем педагогических работников. В эти периоды они могут привлекаться 

администрацией школы к педагогической, организационной и методической 

работе в пределах времени, не превышающего их учебной нагрузки. 

5.13.  Все работники школы обязаны один раз в год проходить медицинское 

обследование. 

5.14. Работа в выходные и праздничные дни запрещена. Дежурства во внерабочее 

время допускаются в исключительных случаях не чаще одного раза в месяц с 

последующим предоставлением отгулов той же продолжительности, что и 

дежурство. 

5.15.  Заседание педагогического совета проводится один раз в четверть 

продолжительностью 1,5-2 часа; заседания МО - один раз в четверть. 

5.16.  Учителя обязаны о всяких приходах посторонних лиц ставить в известность 

администрацию. Вход в класс после начала урока разрешается в исключительных 

случаях и только директору и его заместителю. Во время проведения уроков не 

разрешается делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы в 

присутствии учащихся. 

5.17.  Администрация школы организует учет явки на работу и уход с нее всех 

работников школы. В случае неявки на работу по болезни работник обязан при 

наличии такой возможности известить администрацию как можно ранее, а также 

предоставить листок временной нетрудоспособности в первый  день выхода на 

работу. 

5.18.  Педагогическим и другим работникам школы запрещается: 

- изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы; 

- отменять, удлинять, сокращать продолжительность уроков, перемен; 

- удалять учащихся с уроков; 



- курить в помещениях школы. 

5.19.  В помещениях школы запрещается: 

- нахождение в верхней одежде и головных уборах; 

- громкий разговор и шум в коридорах во время занятий; 

 

6. Время отдыха, отпуска.  

 

6.1. Видами времени отдыха являются: 

       выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 

       нерабочие праздничные дни; 

       отпуска.  

6.2. Нерабочими праздничными днями являются: 

       1, 2, 3, 4, 5, 6, 8 января – Новогодние каникулы; 

       7 января - Рождество Христово; 

       23 февраля - День защитника Отечества; 

       8 марта - Международный женский день; 

       1 мая - Праздник Весны и Труда; 

       9 мая - День Победы; 

       12 июня - День России; 

       4 ноября - День согласия и примирения; 

        При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней выходной день 

переносится на следующий после праздничного рабочий день. 

6.3. Ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск. 

     Педагогическим работникам образовательного учреждения предоставляется 

ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, продолжительность 

которого определяется Правительством Российской Федерации. 

6.4. Длительный отпуск педагогических работников 



Педагогические работники образовательного учреждения не реже чем через 

каждые 10 лет непрерывной преподавательской работы имеют право на 

длительный отпуск сроком до одного года, порядок и условия предоставления 

которого определяются учредителем и (или) уставом  образовательного 

учреждения. 

7. Поощрения за успехи в работе. 

   За образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в обучении и 

воспитании детей, продолжительную безупречность в работе, новаторство в труде 

и другие достижения в работе администрацией школы применяются следующие 

поощрения: 

- объявление благодарности; 

- предоставление к награждению. 

8. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины. 

8.1.   Дисциплинарный проступок, т.е. неисполнение или ненадлежащее 

исполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей 

влечет за собой наложение дисциплинарного взыскания или применение мер 

общественного воздействия: 

- замечание; 

- выговор, 

- увольнение. 

8.2.   Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания применяется за 

систематическое неисполнение работником без уважительных причин 

обязанностей, возложенных на него трудовым договором (Уставом школы и  

правилами трудового распорядка), если уже применялись меры дисциплинарного 

или общественного воздействия, за прогул (в том числе за отсутствие на работе 

более 4 часов подряд в течение рабочего дня) без уважительных причин, а также 

за появление на работе в нетрезвом состоянии. 

8.3.   Помимо оснований, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными 

федеральными законами, основаниями прекращения трудового договора с 

педагогическим работником образовательного учреждения являются: 

1) повторное в течение одного года грубое нарушение Устава образовательного 

учреждения; 



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

физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося, 

воспитанника (ст.336 ТК РФ). 

8.4.   Наложение дисциплинарного взыскания производится администрацией в 

пределах предоставленных ей прав; предварительно требуется объяснение в 

письменной форме. 

Дисциплинарное взыскание объявляется в приказе под расписку и доводится до 

сведения всех работников школы. 
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