
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ПРАВИЛА 

ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА 

 

I. Общие положения 

Правила внутреннего трудового распорядка работников муниципального 

бюджетного общеобразовательного учреждения «Средняя общеобразовательная 

школа № 65» (далее – Правила и Учреждение соответственно) способствуют 

укреплению трудовой дисциплины, рациональному использованию рабочего 

времени, повышению качества и результативности труда работников 

Учреждения. 

Правила внутреннего трудового распорядка – локальный нормативный акт, 

регламентирующий в соответствии Трудовым Кодексом Российской Феде- 

рации (далее – ТК РФ) и иными федеральными законами порядок приема и 

увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность сторон 

трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам 

меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых 

отношений. 

II. Порядок приема, перевода и увольнения работников 

2.1. Прием на работу в Учреждение осуществляется на основании заключения 

трудового договора в письменной форме между работником и директором  

учреждения (работодателем). 

2.2. Работодатель вправе издать на основании заключенного трудового договора 

приказ (распоряжение) о приеме на работу. Содержание приказа (распоряжения) 

работодателя должно соответствовать условиям заключенного трудового 

договора (ст. 68 ТК). 

2.3. Трудовой договор с работником заключается на неопределённый срок. 

2.4. Заключение срочного трудового договора допускается в случаях, когда 

трудовые отношения не могут быть установлены на неопределённый срок с 

учётом характера предстоящей работы или условий её выполнения – должность, 

рабочее место сохраняется за временно отсутствующим работником, сама работа 

носит временный характер или в силу закона с работником может быть заключён 
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только срочный трудовой договор, а также с некоторыми категориями граждан, 

указанных в ст. 59, 332 ТК РФ, с их согласия. 
 

2.5. Испытание при приеме на работу не устанавливается для: 

- лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей должности, про- 

веденному в порядке, установленном трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права; 

- беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет; 

- лиц, не достигших возраста восемнадцати лет; 

- лиц, получивших среднее профессиональное или высшее образование по 

имеющим государственную аккредитацию образовательным программам и 

впервые поступающих на работу по специальности в течение одного года со дня 

его получения; 

- лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу; 

- лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по 

согласованию между работодателями; 

- лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев; 

- иных лиц в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Феде- 

рации, иными федеральными законами, коллективным договором. 

2.6. Переоформление трудового договора, заключённого на неопределённый 

срок, на срочный трудовой договор не допускается. Один экземпляр трудового 

договора в обязательном порядке вручается работнику под подпись в 

экземпляре, хранящемся у работодателя (ст. 67 ТК РФ). Изменения условий 

трудового договора, внесение в него дополнений производится по согласованию 

между работником и работодателем и оформляется дополнительным 

соглашением к договору, а также указывается в приказе по Учреждению. 

2.7. К педагогической деятельности допускаются лица, имеющие 

образовательный ценз, который определяется в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации в сфере образования. 

2.8. К педагогической деятельности не допускаются лица: 

- лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с 

вступившим в законную силу приговором суда; 

-имеющие или имевшие судимость, 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 незаконной 

госпитализации в медицинскую организацию, оказывающую психиатрическую 

помощь в стационарных условиях, и клеветы), половой неприкосновенности и 

половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья 
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населения и общественной нравственности, основ конституционного строя и 

безопасности государства, мира и безопасности человечества, а также против 

общественной безопасности, за исключением случаев, предусмотренных ч.3 

ст.331 ТК РФ; 

- имеющие неснятую или непогашенную судимость за иные умышленные тяж- 

кие и особо тяжкие преступления, не указанные в абзаце третьем ст. 331 ТК РФ; 

- признанные на территории Российской Федерации иностранными агентами (ч. 

4.1 ст. 46 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», ст.3 114-ФЗ «О 

противодействии экстремисткой деятельности») 

- 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. 

Лица из числа указанных в абзаце третьем части второй статьи 331 ТК РФ, 

имевшие судимость за совершение преступлений небольшой тяжести и 

преступлений средней тяжести против жизни и здоровья, свободы, чести и 

достоинства личности (за исключением незаконной госпитализации в 

медицинскую организацию, оказывающую психиатрическую помощь в 

стационарных условиях, и клеветы), семьи и несовершеннолетних, здоровья 

населения и общественной нравственности, основ конституционного строя и 

безопасности государства, мира и безопасности человечества, а также против 

общественной без- опасности, и лица, уголовное преследование в отношении 

которых по обвинению в совершении этих преступлений прекращено по не 

реабилитирующим основаниям, могут быть допущены к педагогической 

деятельности при наличии решения комиссии по делам несовершеннолетних и 

защите их прав, созданной высшим исполнительным органом государственной 

власти субъекта Российской Федерации, о допуске их к педагогической 

деятельности. 

2.9. При приеме на работу в Учреждение гражданин предъявляет работодателю 

следующие документы (ст. 65 ТК РФ): 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- трудовую книжку ( э л е к т р о н н ы й  в а р и а н т ,  б у м а ж н ы й  в а р и а н т  п р и  

н а л и ч и и ) и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением случаев, 

когда трудовой договор заключается впервые (ст. 66.1 ТК.РФ); 

- документы воинского учета – для военнообязанных лиц 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; 

- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета; 

- копию свидетельства ИНН; 

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

преследования либо о прекращении уголовного преследования по 

реабилитирующим основаниям, выданную в установленном порядке. К работе не 

допускается лицо, имеющее судимость, в соответствии со ст. 331 ТК РФ; 

2.10. Все работники общеобразовательного учреждения должны проходить 

предварительные и периодические медицинские осмотры и иметь личные 

медицинские книжки установленного образца (Постановление Главного 

государственного санитарного врача РФ от 29.12.2010 № 189). Прохождение 

медицинских осмотров, в том числе и предварительных, является обязанностью 

педагогических работников. Работодатель не допускает работников к 

исполнению трудовых обязанностей без прохождения обязательных 

медицинских осмотров (обследований), обязательных психиатрических 

освидетельствований, а также при наличии медицинских противопоказаний (ст. 

212 ТК РФ). 

Прием на работу без перечисленных выше документов не допускается. 

2.11. Лица, поступающие на работу по совместительству, предъявляют: 

 справку с места основной работы с указанием должности, графика работы; 

 копию трудовой книжки или сведения о трудовой деятельности. 

2.12. Перед допуском к работе вновь поступившего работника администрация 

Учреждения обязана: 

 ознакомить работника с условиями, его должностной инструкцией, условиями 

оплаты труда, разъяснить его права и обязанности; 

 ознакомить работника с настоящими Правилами, проинструктировать его по 

правилам техники безопасности, производственной санитарии, 

противопожарной безопасности и организации охраны жизни и здоровья детей, 

с оформлением инструктажа в журнале установленного образца. 

2.13. Работодатель ведет трудовые книжки (электронный вариант и бумажный 

вариант при наличии) на каждого Работника, проработавшего у него свыше пяти 

дней, в случае, когда работа у данного Работодателя является для Работника 

основной (за исключением случаев, если в соответствии с ТК РФ, иным 

федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется). Личное дело 

хранится в Учреждении. 

2.14. На каждого работника Учреждения ведется личное дело, которое состоит 

из личного листка по учету кадров, автобиографии (по согласию работника), 
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копии документа об образовании, материалов по результатам аттестации. 

2.15. Перевод работника на другую работу допускается только с его 

письменного согласия, за исключением случаев, предусмотренных частями 

второй и третьей статьи 72.2 ТК РФ, когда допускается временный перевод без 

согласия работника: по производственной необходимости, для замещения 

временно отсутствующего работника и в связи с простоем, в т.ч. частичным. 

2.16. В связи с изменениями в организации работы Учреждения и организации 

труда в Учреждении (изменения количества классов, учебного плана, режима 

работы, введение новых форм обучения и воспитания, экспериментальной 

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

квалификации, а также при изменении существенных условий труда работника: 

системы и размера оплаты труда, льгот, режима работы, изменения объема 

учебной нагрузки, в том числе установление или отмена неполного рабочего 

времени, установление или отмена дополнительных видов работы (классного 

руководства, заведования кабинетом и т.д.), совмещение профессий, а также 

изменение других существенных условий труда, т.е. когда определенные 

сторонами условия трудового договора не могут быть сохранены, до- пускается 

их изменение по инициативе работодателя, за исключением изменения трудовой 

функции работника. 

О предстоящих изменениях, определенных сторонами условий трудового 

договора, а также о причинах, вызвавших необходимость таких изменений, 

работодатель обязан уведомить работника в письменной форме не позднее, чем 

за два месяца, если иное не предусмотрено ТК РФ. Если работник не согласен 

работать в новых условиях, то работодатель обязан в письменной форме 

предложить ему другую имеющуюся у работодателя работу (как вакантную 

должность или работу, соответствующую квалификации работника, так и 

вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу), которую 

работник может выполнять с учетом его состояния здоровья. При этом 

работодатель обязан предлагать работнику все отвечающие указанным 

требованиям вакансии, имеющиеся у него в данной местности. Предлагать 

вакансии в других местностях работодатель обязан, если это предусмотрено 

коллективным договором, соглашениями, трудовым договором. При отсутствии 

указанной работы или отказе работника от предложенной работы трудовой 

договор прекращается в соответствии с пунктом 7 части первой статьи 77 ТК РФ. 

В случае, когда причины, указанные в части первой настоящей статьи, могут 

повлечь за собой массовое увольнение работников, работодатель в целях 

сохранения рабочих мест имеет право с учетом мнения выборного органа 

первичной профсоюзной организации и в порядке, установленном статьей 372 

ТК РФ для принятия локальных нормативных актов, вводить режим неполного 



рабочего дня (смены) и (или) неполной рабочей недели на срок до шести месяцев. 

Если работник отказывается от продолжения работы в режиме неполного 

рабочего дня (смены) и (или) неполной рабочей недели, то трудовой договор 

расторгается в соответствии с пунктом 2 части первой статьи 81 ТК РФ. При этом 

работнику предоставляются соответствующие гарантии и компенсации. Отмена 

режима неполного рабочего дня (смены) и (или) неполной рабочей недели ранее 

срока, на который они были установлены, производится работодателем с учетом 

мнения выборного органа первичной профсоюзной организации. 

Изменения определенных сторонами условий трудового договора, вводимые в 

соответствии с настоящей статьей, не должны ухудшать положение работника 

по сравнению с установленным коллективным договором, соглашениями. 

2.17. В соответствии с законодательством о труде работники, заключившие 

трудовой договор (срочный) на определенный срок, не могут расторгнуть такой 

договор досрочно, кроме случаев, предусмотренных статьей 83 ТК РФ. 

2.18 Прекращение трудовых договоров с работниками (увольнение) 

работодатель осуществляет по основаниям и в порядке, установленным ТК РФ. 

Работники, являющиеся членами профсоюза, не могут быть уволены в связи с 

сокращением численности или штата работников Учреждения, признания работ- 

ника не соответствующим занимаемой должности или выполняемой работе 

вследствие недостаточной квалификации, подтверждённой результатами 

аттестации, за неоднократное неисполнение работником без уважительных 

причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание (п.п. 

2, 3 и 5 части первой статьи 81 ТК РФ) без предварительного до издания приказа 

об увольнения получения согласия первичной профсоюзной организации 

Учреждения о правомерности намерения работодателя – ст. ст. 82 и 373 ТК РФ. 

2.19. Трудовой договор может быть расторгнут работодателем в случаях: 

 ликвидации организации; 

 сокращения численности или штата работников организации; 

 несоответствия работника занимаемой должности или выполняемой работе 

вследствие недостаточной квалификации, подтвержденной результатами 

аттестации; 

 неоднократного неисполнения работником без уважительных причин 

трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

 однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей: 

а)прогула, то есть отсутствия на рабочем месте без уважительных причин в 

течение всего рабочего дня (смены), независимо от его (ее) продолжительности, 

а также в случае отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более 

четырех часов подряд в течение рабочего дня (смены); 

б) появления работника на работе (на своем рабочем месте либо на территории 



организации – работодателя или объекта, где по поручению работодателя 

работник должен выполнять трудовую функцию) в состоянии алкогольного, 

наркотического или иного токсического опьянения; 

в) разглашения охраняемой законом тайны (государственной, коммерческой, 

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

трудовых обязанностей, в том числе разглашения персональных данных другого 

работника; 

г) совершения по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого 

имущества, растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, 

установленных вступившим в законную силу приговором суда или 

постановлением судьи, органа, должностного лица, уполномоченных 

рассматривать дела об административных правонарушениях; 

д) установленного комиссией по охране труда или уполномоченным по охране 

труда нарушения работником требований охраны труда, если это нарушение 

повлекло за собой тяжкие последствия (несчастный случай на производстве, 

авария, катастрофа) либо заведомо создавало реальную угрозу наступления 

таких последствий: 

 совершения виновных действий работником, непосредственно 

обслуживающим денежные или товарные ценности, если эти действия дают 

основание для утраты доверия к нему со стороны работодателя; 

 совершения работником, выполняющим воспитательные функции, 

аморального проступка, несовместимого с продолжением данной работы; 

 принятия необоснованного решения заместителями руководителя, 

повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, неправомерное его 

использование или иной ущерб имуществу Учреждения; 

 представления работником работодателю подложных документов при 

заключении трудового договора. 

Увольнение работника в случаях, когда виновные действия, дающие 

основания для утраты доверия, либо соответственно аморальный проступок 

совершены работником вне места работы или по месту работы, но не в связи с 

исполнением им трудовых обязанностей, не допускается позднее одного года со 

дня обнаружения проступка работодателем. Не допускается увольнение работ- 

ника по инициативе работодателя (за исключением случая ликвидации 

организации) в период его временной нетрудоспособности и в период 

пребывания в отпуске. 

2.20. Помимо оснований, предусмотренных ТК РФ и иными федеральными 

законами, основаниями прекращения трудового договора с педагогическим 

работником являются: 

- повторное в течение одного года грубое нарушение устава Учреждения; 



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

физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося (ст. 336 

ТК РФ). Увольнение в этих случаях производится при условии доказанности 

вины увольняемого работника в совершенном проступке без согласования с 

первичной профсоюзной организацией Учреждения. 

2.21. В день увольнения администрация Учреждения производит с работником 

полный денежный расчет и выдает ему трудовую книжку(бумажный вариант при 

наличии) с внесенной в нее записью об увольнении. Запись о причине увольнения 

в трудовую книжку вносится в соответствии с формулировками законодательства 

и со 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. Днем увольнения 

считается последний день работы. После увольнения работника его личное дело 

хранится в Учреждении 75 лет. 

 

III. Основные права и обязанности работников 

3.1. Работник имеет право на: 

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

условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами; 

 предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

 рабочее место, соответствующее государственным нормативным 

требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным 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 ТК РФ, 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 Учреждением в предусмотренных настоящими 

Правилами, 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 ТК РФ, иными федеральными 

законами; 

 возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном ТК 

РФ и федеральными законами; 

 обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами. 

3.2. Работник обязан: 

 добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него 

трудовым договором; 

 соблюдать правила внутреннего трудового распорядка; 

 соблюдать трудовую дисциплину: 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 Учреждения; 

 выполнять установленные нормы труда; 

 соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда, 

производственной санитарии, гигиены, противопожарной охраны, 

предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями; 

 содержать свое рабочее место в чистоте и порядке, соблюдать установленный 

порядок хранения материальных ценностей и документов; 

бережно относиться к имуществу работодателя (оборудование, инвентарь, 

учебные пособия и т. д., в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у 

работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого 

имущества) и других работников; экономно расходовать материалы, топливо, 

электроэнергию, воспитывать у обучающихся (воспитанников) бережное 

отношение к имуществу; 

 быть всегда внимательными к детям, вежливыми с родителями обучающихся 



и членами коллектива; 

 

IV. Основные обязанности администрации 

4.1. Администрация Учреждения обязана: 

 предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором, 

дополнительными соглашениями к трудовому договору; 

 систематически повышать свой теоретический, методический и культурный 

уровень, профессиональную квалификацию; 

 незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному 

руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и 

здоровью людей, сохранности имущества работодателя (в том числе имущества 

третьих лиц, находящегося у работодателя, если работодатель несет 

ответственность за сохранность этого имущества). 

 проходить в установленные сроки периодические медицинские осмотры, 

 эффективно использовать персональные компьютеры, оргтехнику и другое 

оборудование, экономно и рационально расходовать материалы и энергию, 

инвентарь и другие материальные ресурсы, бережно относиться к имуществу 

работодателя; 

 не разглашать как в России, так и за рубежом сведения, полученные в силу 

служебного положения и составляющие коммерческую (служебную) тайну, 

распространение которой может нанести вред Учреждению и/или ее работникам; 

не разглашать персональные данные сотрудников, обучающихся; 

 воздерживаться от официальных комментариев в СМИ о вопросах, находящихся 

на разрешении Руководства без разрешения Руководства учреждения; 

 выполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством 

Российской Федерации. 

4.2. Педагогические работники Учреждения несут полную ответственность за 

жизнь и здоровье детей во время проведения уроков, внеклассных и 

внешкольных мероприятий, организуемых Учреждением. Обо всех случаях 

травматизма обучающихся работники Учреждения обязаны немедленно 

сообщить администрации. 

4.3. Приказом директора Учреждения в дополнение к учебной работе на учите- 

лей с их согласия может быть возложено классное руководство, заведование 

учебными кабинетами, спортивным залом, учебно-опытными участками, а 

также выполнение других образовательных функций. 

 создавать работникам условия для выполнения ими трудовых обязанностей, 

норм труда, закрепить за каждым из них определенное место для 

образовательной деятельности; 



 обеспечить безопасные и здоровые условия труда, соответствующие 

нормативным требованиям охраны труда; 

 своевременно и в полном размере выплачивать работникам заработную плату; 

 создавать работникам условия для соблюдения требований охраны и 

дисциплины труда; 

 соблюдать трудовое законодательство, условия коллективного договора, 

соглашений и трудовых договоров; 

 соблюдать оговоренные в трудовом договоре и Положении «О 

стимулирующих выплатах работников МБОУ «Средняя общеобразовательная 

школа № 65»., Положении об оплате труда работников муниципального 

бюджетного общеобразовательного учреждения «Средняя общеобразовательная 

школа № 65» условия оплаты труда; 

- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими 

трудовых обязанностей; 

 исполнять требования законодательства о социальном партнёрстве с работ- 

никами Учреждения, в том числе вести коллективные переговоры с работника- 

ми в лице первичной профсоюзной организации (профкомом), заключать 

коллективный договор, соглашения; чутко относиться к повседневным нуждам 

работников, обеспечивать предоставление им установленных льгот и 

преимуществ, при возможности содействовать улучшению их жилищно-

бытовых условий; 

 знакомить работников под роспись с локальными нормативными актами, 

непосредственно связанными с их трудовой деятельностью (приказами, 

положениями и т.п.); 

 способствовать созданию в трудовом коллективе деловой творческой 

обстановки, поддерживать, развивать и стимулировать (морально и 

материально) инициативу и активность работников; 

 создавать работникам условия, обеспечивающие им участие в управлении 

Учреждением в полной мере, используя собрания работников учреждения, 

производственные совещания, педагогические советы и различные формы 

общественной самодеятельности; 

 своевременно рассматривать замечания работников по организации труда 

работников в соответствии с их специальностью и квалификацией; 

 обеспечивать систематическое повышение профессиональной квалификации 

работников, создавать необходимые условия для совмещения работы с 

обучением в учебных заведениях; 

 правильно организовывать труд работников на закрепленных за ними рабочих 

местах, обеспечив необходимыми принадлежностями и оргтехникой, создавая 



здоровые и безопасные условия труда, соответствующие правилам по охране 

труда (технике безопасности, санитарным нормам, противопожарным 

правилам); 

 обеспечивать строгое соблюдение трудовой дисциплины, осуществлять 

организационную работу, направленную на устранение потерь рабочего 

времени, применять меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины; 

Работодатель, осуществляя свои обязанности, стремится к созданию 

высокопрофессионального работоспособного коллектива, развитию дружеских 

отношений среди работников, их заинтересованности в развитии и укреплении 

деятельности Учреждения. 

4.4. Администрация Учреждения несет ответственность за жизнь и здоровье 

обучающихся во время пребывания их в школе и участия в мероприятиях, 

организуемых Учреждением. Обо всех случаях травматизма сообщает в 

управление образования администрации г. Кемерово в установленном порядке. 

 

V. Рабочее время и время отдыха 

5.1. В Учреждении устанавливается 6-дневная рабочая неделя с одним 

выходным днем. Продолжительность рабочего дня (смены) для руководящего, 

административно-хозяйственного, обслуживающего и учебно-вспомогательного 

персонала определяется графиком работы, составленным из расчета 40-часовой 

рабочей недели. 

5.2. Для педагогических работников определяется нормируемое и 

ненормируемое рабочее время. Нормируемая часть рабочего времени 

определяется в астрономических часах и включает проводимые уроки (далее - 

учебные занятия) независимо от их продолжительности и короткие перерывы 

(перемены) между каждым учебным занятием. При этом количеству часов 

установленной учебной нагрузки соответствует количество проводимых 

указанными работниками учебных занятий продолжительностью, не 

превышающей 45 минут. Конкретная продолжительность учебных занятий, а 

также перерывов (перемен) между ними предусматривается Уставом с учетом 

соответствующих санитарно- эпидемиологических правил и нормативов 

(СанПиН), утвержденных в установленном порядке. Выполнение 

преподавательской работы регулируется расписанием учебных занятий. 

5.3. Учебную нагрузку педагогических работников устанавливает 

тарификационная комиссия, директор издает приказ до ухода работника в 

отпуск. При этом необходимо учитывать: 

 объем учебной нагрузки устанавливается исходя из принципов 

преемственности с учетом квалификации учителей и объема учебной нагрузки; 

 объем учебной нагрузки больше или меньше нормы часов за ставку 



заработной платы устанавливается только с письменного согласия работника; 

 объем учебной нагрузки должен быть стабильным на протяжении всего 

учебного года, уменьшение его возможно только при сокращении числа 

обучающихся и класс-комплектов. 

5.4. Графики работы утверждаются директором Учреждения по согласованию с 

профсоюзным комитетом и предусматривают время начала и окончания работы. 

5.5. При составлении расписаний учебных занятий администрация Учреждения 

обязана исключить нерациональные затраты времени педагогических работни- 

ков, с тем, чтобы не нарушалась их непрерывная последовательность и не 

образовывались длительные перерывы (так называемые «окна»), которые в 

отличие от коротких перерывов (перемен) между каждым учебным занятием, 

устанавливаемым для обучающихся рабочим временем педагогических 

работников не являются. Расписание учебных занятий составляется 

администрацией Учреждения исходя из педагогической целесообразности с 

учетом наиболее благоприятного режима труда и отдыха обучающихся и 

максимальной экономии времени педагогических работников. 

5.6. Администрация Учреждения организует учет явки на работу и уход с нее 

всех работников Учреждении. 

5.7. Работники из числа обслуживающего персонала обязаны быть на работе не 

позднее 15 минут до начала рабочего дня. 

5.8. Рабочий день учителя должен начинаться за 15 минут до начала занятий и 

продолжаться не более 20 минут после окончания уроков данного педагога. Это 

время отведено на подготовку к уроку, кабинетов с соблюдением санитарно- 

гигиенических норм, сопровождение обучающихся в гардероб после окончания 

последнего урока. 

5.9. После начала урока и до его окончания учитель и обучающиеся должны 

находиться в учебном помещении. Учитель не имеет права оставлять 

обучающихся без надзора в период учебных занятий, в перерывах между 

занятиями. 

5.10. Ненормируемая часть рабочего времени педагогических работников, 

которая не конкретизирована по количеству часов, вытекает из их должностных 

обязанностей, предусмотренных Уставом Учреждения и регулируется 

графиками и планами работы, в том числе личными планами педагогического 

работника, и может быть связана с: 

- выполнением обязанностей, связанных с участием в работе педагогических 

советов, методических объединений, с работой по проведению родительских 

собраний, консультаций, оздоровительных, воспитательных и других 

мероприятий, предусмотренных образовательной программой; 

- организацией и проведением методической, диагностической, 



консультативной помощи родителям (законным представителям), семьям, 

обучающим детей на дому в соответствии с медицинским заключением; 

- временем, затрачиваемым непосредственно на подготовку к работе по 

обучению и воспитанию обучающихся, изучению их индивидуальных 

способностей, интересов и склонностей, а также их семейных обстоятельств и 

жилищно- бытовых условий; 

- дежурствами в Учреждении в период образовательного процесса, 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 

различной степени активности, приема ими пищи. 

При составлении графика дежурств педагогических работников в 

Учреждении в период проведения учебных занятий, до их начала и после 

окончания учебных занятий учитываются сменность работы Учреждения, режим 

рабочего времени каждого педагогического работника в соответствии с 

расписанием учебных занятий, общим планом мероприятий, другие особенности 

работы, с тем, чтобы не допускать случаев длительного дежурства 

педагогических работ- ников, дежурства в дни, когда учебная нагрузка 

отсутствует или незначительна. В дни работы к дежурству по Учреждению 

педагогические работники привлекаются не ранее чем за 20 мин. до начала 

учебных занятий и не позднее 20 мин. после окончания их последнего учебного 

занятия; 

- выполнением дополнительно возложенных на педагогических работников 

обязанностей, непосредственно связанных с образовательным процессом, 

выполнение которых регулируется графиками и планами работы, в том числе 

личными планами педагогического работника, с соответствующей дополни- 

тельной оплатой труда в форме компенсационных и стимулирующих выплат 

(классное руководство, проверка письменных работ, заведование учебными 

кабинетами, руководство методическими объединениями, проведение работы по 

дополнительным образовательным программам, другие виды дополнительной 

внеаудиторной работы). 



5.11. Продолжительность административных и производственных совещаний – 

не более 1 часа; собрания работников учреждения, заседания педагогического 

совета – не более 2 часов; родительских собраний – не более 1,5 часов, собрания 

обучающихся – не более 1 часа, занятия кружков, секций – от 45 минут до 1,5 

часов. 

5.12. Дежурства в нерабочее время допускаются в исключительных случаях не чаще 

одного раза в месяц с последующим предоставлением отгулов той же 

продолжительности, что и дежурство. 

5.13. Администрация Учреждения предоставляет учителям один свободный от 

занятий день в неделю для методической работы при условии, если их недельная 

учебная нагрузка не превышает 23 часа в неделю и имеется возможность не 

нарушать требования, предъявляемые к организации учебного процесса, нормы 

СанПиН. 

5.14. Время осенних, зимних и весенних, летних каникул, не совпадающее с 

очередным отпуском, а также период отмены для обучающихся учебных занятий 

(образовательного процесса по санитарно-эпидемиологическим, климатическим 

и другим основаниям) является рабочим временем педагогов. В эти периоды они 

могут привлекаться администрацией Учреждения к педагогической, 

организационной и методической работе в пределах времени, не превышающего 

их учебной нагрузки. 

5.15. Учебно-вспомогательный и обслуживающий персонал в каникулярное 

время привлекается к выполнению хозяйственных работ, не требующих 

специальных знаний, в пределах установленного им рабочего времени. 

5.16. Работа в праздничные дни запрещена. Привлечение отдельных работников 

Учреждения к дежурству в выходные и праздничные дни допускается в 

исключительных случаях, предусмотренных законодательством, по приказу 

директора Учреждения. Дни отдыха за дежурство или работу в выходные и 

праздничные дни предоставляются в порядке, предусмотренном действующим 

законодательством, в каникулярное время, не совпадающее с очередным 

отпуском. 

5.17. Педагогическим и другим работникам Учреждения запрещается: 

 находиться в помещениях Учреждения в верхней одежде и головных уборах; 

 громко разговаривать, шуметь в коридорах во время учебных занятий; 

 изменять по своему усмотрению расписание уроков, замещать друг друга по 

собственной инициативе; 

 отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков и перемен; 

 удалять обучающихся с уроков; 

 курить в помещениях и на территории Учреждения; 
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 освобождать обучающихся от школьных занятий для выполнения 

общественных поручений, участия в спортивных и других мероприятиях, не 

предусмотренных планом работы; 

 отвлекать педагогических работников в учебное время от их непосредственной 

работы для проведения разного рода мероприятий, не связанных с 

производственной деятельностью; 

 созывать в рабочее время собрания, заседания, совещания по общественным 

делам. 

5.18. Посторонним лицам разрешается присутствовать на уроках по 

согласованию с администрацией Учреждения. Вход в класс (группу) после 

начала урока (занятия) разрешается в исключительных случаях только директору 

Учреждения и его заместителям. 

5.19. В случае неявки на работу (по любым причинам) работник обязан 

известить администрацию Учреждения. В случае отсутствия работника по 

болезни – предоставить листок временной нетрудоспособности в первый день 

выхода на работу. 

5.20. Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается с 

учетом необходимости обеспечения нормальной работы Учреждения и 

благоприятных условий для отдыха работников. Отпуска педагогическим 

работникам Учреждения, как правило, предоставляются в период летних 

каникул, оформляются приказом директора. 

5.21. Накануне нерабочих праздничных дней продолжительность рабочего дня 

сокращается на 1 час. 

Нерабочими праздничными днями в Российской Федерации являются: 1, 

2, 3, 4, 5, 6 и 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 народного единства. 

При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней выходной день 

переносится на следующий после праздничного рабочий день. 

5.22 Учет рабочего времени ведется специалистом отдела кадров. 

VI. Поощрение за успехи в работе 

6.1. Основания для поощрения работников Учреждения определены Положением 

«О стимулирующих выплатах работников МБОУ «Средняя общеобразовательная 

школа № 65».  
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Для работников Учреждения определены следующие виды стимулирующих 

выплат: 

 выплаты премий по итогам работы; 

 выплаты за интенсивность и высокие результаты работы; 

 выплаты премий за качество выполняемых работ; 

 иные поощрительные выплаты: премии единовременного характера, 

материальная помощь при наличии экономии по фонду оплаты труда 

Учреждения. 

6.2. Установление премий работникам Учреждения по итогам работы из средств 

стимулирующей части фонда оплаты труда осуществляется комиссией по 

премированию, образованной в Учреждении с обязательным участием в ней 

представителя профсоюзного комитета и представителя Совета Школы. 

VII. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 

7.1. Дисциплина труда – обязательное для всех работников Учреждения 

подчинение правилам поведения, определенным в соответствии с ТК РФ, иными 

федеральными законами, коллективным договором, соглашениями, настоящими 

Правилами, трудовым договором. 

За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или 

ненадлежащее исполнение работником Учреждения по его вине возложенных на 

него трудовых обязанностей, директор Учреждения имеет право применить 

следующие дисциплинарные взыскания: 

1) замечание; 

2) выговор; 

3) увольнение по соответствующим основаниям. 

К дисциплинарным взысканиям, в частности, относится увольнение работника 

по основаниям, предусмотренным пунктами 5, 6, 9 или 10 части первой статьи 

81, пунктом 1 статьи 336 или пунктом 7 или 8 части первой статьи 81 ТК РФ в 

случаях, когда виновные действия, дающие основания для утраты доверия, либо 

соответственно аморальный проступок совершены работником по месту работы 

и в связи с исполнением им трудовых обязанностей. 

7.2. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть 

совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен. 

Не допускается применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных 

федеральными законами, уставом. 

7.3. За каждое нарушение может быть наложено только одно дисциплинарное 

взыскание. 

7.4. До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины потребуется 

объяснение в письменной форме. Отказ от дачи письменного объяснения либо 

устное объяснение не препятствует применению взыскания. 
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7.5. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником 

норм профессионального поведения и /или устава Учреждения может быть 

проведено только по поступившей на него жалобе, поданной в письменной 

форме. Копия жалобы должна быть вручена педагогическому работнику. Ход 

дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения могут 

быть преданы гласности только с согласия заинтересованного работника за 

исключением случаев, предусмотренных законом (запрещение педагогической 

деятельности, защита интересов обучающихся). 

7.6. Взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения 

нарушений трудовой дисциплины, не считая времени болезни и отпусков 

работника. 

7.7. Взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня 

совершения нарушения трудовой дисциплины. 

7.8. Взыскание объявляется приказом по Учреждению. Приказ должен 

содержать указание на конкретное нарушение трудовой дисциплины, за которое 

налагается взыскание, мотивы применения взыскания. Приказ объявляется 

работнику под подпись в 3-х-дневный срок со дня подписания. 

7.9. К работникам, имеющим взыскание, меры поощрения не применяются в 

течение срока действия этих взысканий. 

7.10. Взыскание автоматически снимается и работник считается не 

подвергшимися дисциплинарному взысканию, если он в течение года не будет 

подвергнут новому дисциплинарному взысканию. Директор Учреждения вправе 

снять взыскание досрочно по ходатайству представителя трудового коллектива, 

если подвергнутый дисциплинарному взысканию не совершил нового проступка 

и проявил себя как добросовестный работник. 

7.11. Педагогические работники Учреждения, в обязанности которых входит 

выполнение воспитательных функций по отношению к обучающимся, могут 

быть уволены за совершение аморального проступка, несовместимого с 

продолжением данной работы. К аморальным проступкам могут быть отнесены 

рукоприкладство по отношению к обучающимся, нарушение общественного 

порядка, в т.ч. и не по месту работы, другие нарушения норм морали, явно 

несоответствующие общественному положению педагога. 

7.12. Педагоги Учреждения могут быть уволены за применение методов 

воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над 

личностью. Указанные увольнения не относятся к мерам дисциплинарного 

взыскания и производятся без согласования с профсоюзным органом. 

VIII. Гарантии работнику при временной нетрудоспособности 

8.1. При временной нетрудоспособности Учреждение выплачивает работнику 

пособие по временной нетрудоспособности в соответствии с федеральным 

законом. 
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8.2. Основанием для назначения пособия по временной нетрудоспособности 

является выданный в установленном порядке листок нетрудоспособности. 

 

 

IX. Иные вопросы регулирования трудовых отношений 

9.1. Работник имеет право жаловаться на допущенные, по его мнению, 

нарушения трудового законодательства и настоящих Правил непосредственному 

руководителю и руководству Учреждения. Работник вправе представлять 

предложения по улучшению организации труда и по другим вопросам, 

регулируемым настоящим Положением. Указанные жалобы и предложения 

представляются в письменной форме. 

9.2. При наличии индивидуальных (коллективных) трудовых споров их рас- 

смотрение и разрешение производится в соответствии с Трудовым кодексом 

Российской Федерации, федеральными законами, настоящими Правилами, при 

этом стороны спора должны принимать все необходимые меры для их 

разрешения, в первую очередь, путем переговоров. 

9.3. Работники Учреждения должны при выполнении своих трудовых 

обязанностей соблюдать в одежде строгий деловой стиль. Перед тем, как 

покинуть рабочее место в конце рабочего дня, работник должен закрыть окна и 

двери своего кабинета, выключить технические средства и свет. 

9.5. Запрещается: 

- уносить с места работы имущество, предметы или материалы, принадлежащие 

Учреждению, без получения на то соответствующего разрешения; 

- курить в местах, где в соответствии с требованиями техники безопасности и 

производственной санитарии установлен такой запрет; 

- вести длительные личные телефонные разговоры; 

- использовать Интернет, электронную почту и иные виды связи в 

непрофильных целях; 

- приносить с собой или употреблять алкогольные напитки, приходить в 

Учреждение или находиться в нем в состоянии алкогольного, наркотического 

или токсического опьянения. 

9.6. Работники, независимо от должностного положения, обязаны проявлять 

вежливость, уважение, терпимость как в отношениях между собой, так и при 

отношениях с обучающимися и их законными представителями. 

9.7. В Учреждении устанавливается правило обращаться к руководству и всем 

сотрудникам по имени и на "Вы". 

9.8. С правилами внутреннего трудового распорядка должны быть ознакомлены  

все работниками Учреждения, включая вновь принимаемых на работу. 
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