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1. Общие положения

Н астоящ и е п р ави л а  вн у тр ен н его  трудового  р асп о р яд к а  (далее  -  П рави ла) устан авли ваю т 

взаи м н ы е п р ава  и о б язан н о сти  раб о то д ател я  -  М О У  «К о п тел о вская  С О Ш » (далее -  О О ) и 

р аб о тн и к о в , о тветствен н о сть  за  и х  со блю ден и е и и сп олн ен и е.

2. Порядок приема, перевода и увольнения работников

2.1. Р аб о тн и ки  О О  р еал и зу ю т  свое право  н а  тр у д  путем  закл ю чен и я  трудового  

договора.

С торон ам и  тр у д о во го  д о го в о р а  явл яю тся  р аб о тн и к  и О О  как  ю р и д и ческо е  ли цо  -  

р аб о то д ател ь , п р ед ставл ен н ы й  ди р екто р о м  ОО.

2.2. Т рудовой  д о го во р  закл ю чается  в п и сьм ен н о й  ф орм е в д ву х  экзем п л яр ах , каж ды й  из 

ко торы х  п о д п и сы вается  сторон ам и ; один  эк зем п л яр  п ер ед ается  раб о тн и ку , д ругой  -  

хран и тся  в ОО.

2.3. С рок  д ей с тв и я  тр у д о во го  д о го во р а  о п р ед ел яется  со гл аш ен и ем  сторон . С рок 

д ей стви я  тр у д о во го  д о го в о р а  м о ж ет  бы ть н ео п р ед ел ен н ы м  (п о сто ян н ая  работа), либо  

оп р ед ел ен н ы м  н а  срок  не б олее  5 л ет  (срочны й  тр у д о во й  дого во р ). П ри  этом  О О  не вправе 

тр еб о вать  зак л ю ч ен и я  срочн ого  трудового  д о го во р а  на о п р ед ел ен н ы й  срок , если  работа  

н оси т п о сто ян н ы й  х арактер .

2.4. По со гл аш ен и ю  сторон  при  закл ю чен и и  трудового  д о го в о р а  м ож ет бы ть 

устан овлен  и сп ы тател ьн ы й  срок , н о  не свы ш е 3 м есяцев , а  д л я  руководи теля , его 

зам ести телей  и гл авн о го  б у х гал тер а  -  не свы ш е 6 м есяцев.

2.5. П ри закл ю ч ен и и  тр у д о во го  д о го в о р а  раб о тн и к  п редъ являет:

• п асп орт или  и ной  д о к у м ен т , у д о сто вер яю щ и й  ли чн о сть ;

• стр аховое  сви д етельство  об язател ьн о го  п ен си о н н о го  страхован ия;

тр у д о ву ю  кн и ж ку , за  и склю ч ен и ем  случаев , к о гд а  тр у д о во й  д о го во р  заклю чается  

впервы е или  р аб о тн и к  п о сту п ает  на раб о ту  н а  у сл о ви ях  со вм ести тельства ;

д о к у м ен ты  в о и н ск о го  у ч ета  -  д л я  в о ен н о о б язан н ы х  и  л и ц , п од леж ащ и х  п ризы ву  на 

военн ую  служ бу ;

д о к у м ен ты  об о б р азо ван и и , о квал и ф и к ац и и , и ли  н ал и ч и и  сп ец и альн ы х  знаний  -  

при  п о сту п л ен и и  н а  р аботу , треб у ю щ у ю  сп ец и ал ьн ы х  зн ан и й  или  спец иальн ой  

подготовки ;

сп р авка  о н али чи и  (о тсутстви и ) суди м ости  и (или) ф ак та  у головн ого  преследован ия 

ли бо  о п рек р ащ ен и и  уго л о вн о го  п р есл ед о ван и я  по р еаб и л и ти р у ю щ и м  основаниям .

П ри закл ю чен и и  тр у д о во го  д о го в о р а  вп ер вы е  тр у д о вая  кн и ж к а  и  стр аховое  свидетельство  

го су д ар ствен н о го  п ен си о н н о го  страхован и я  о ф орм ляю тся  О О .

2.6. П рием  на р аб о ту  оф о р м л яется  п риказом , которы й  п р ед о ставля ется  работни ку  под 

расп и ску  в тр ех д н ев н ы й  срок.



2.7. П ри п рием е р аб о тн и к а  н а  р аб о ту  или п ереводе  его  в устан о вл ен н о м  п орядке на 

другую  раб о ту  ад м и н и стр ац и я  О О  о б язан а  п од  расп и ск у  р аботн и ка:

о зн ако м и ть  с У ставом  О О  и коллекти вн ы м  дого во р о м ;

• о зн ак о м и ть  с д ей ству ю щ и м и  п р ави лам и  вн утрен н его  тр у д о во го  расп орядка , 

ло кал ьн ы м и  н о р м ати вн ы м и  актам и , о п р ед ел яю щ и м и  кон к р етн ы е  тр у д о вы е  обязанн ости  

работни ка;

• п р о и н стр у к ти р о в ать  по охран е  тр у д а  и техн и ке  б езо п асн о сти , п роизводствен н ой  

сан и тари и  и ги ги ен е , п ро ти во п о ж ар н о й  б езо п асн о сти  и орган и зац и и  ох р ан ы  ж изни  и 

здоровья  детей . И н стр у к таж  оф о р м л яется  в Ж у р н ал е  у стан о вл ен н о го  образца.

• Р аб о тн и к  об язан  зн ать  свои  тр у д о вы е  п рава  и обязанн ости .

2.8. В со о тветстви и  с п риказом  о п рием е н а  работу , ад м и н и стр ац и я  О О  о бязан а  в 

недельн ы й  срок  сд ел ать  зап и сь  в тр уд овой  кн и ж ке р аб отн и ка . У  р аб отаю щ и х  по 

со вм ести тельству  тр у д о вы е  кн и ж к и  ведутся по осн о вн о м у  м есту  работы . С каж дой  

запи сью , вн оси м ой  на о сн о ван и и  п р и к аза  в тр у д о ву ю  кн и ж ку , адм и н и стр ац и я  об язан а  

озн ако м и ть  ее в л ад ел ьц а  п од  р асп и ск у  в л и чн о й  карточке.

2.9. Н а каж дого  р аб о тн и к а  О О  ведется  л и чн ое  д ело , со сто ящ ее  из заверенн ой  копии  

п ри каза  о п р и ем е  н а  р аб о ту , коп ии  до ку м ен та  об о б р азо ван и и  и (или) п роф есси он альн ой  

подготовке, аттестац и о н н о го  листа. Здесь  ж е х р ан и тся  один  экзем п ляр  письм ен н ого  

трудового  д оговора . Л и ч н о е  д ело  р аб о тн и к а  х р ан и тся  в о б р азо вател ьн о м  учреж ден ии , в т. 

ч. и после у в о л ьн ен и я , д о  д о сти ж ен и я  им  во зр аста  75 лет. О п рием е р аб о тн и ка  в О О  

делается  зап и сь  в К н и ге  у ч ета  л и ч н о го  состава.

2.10. П ер ево д  р а б о тн и к а  н а  д ругую  п о сто ян н у ю  р аб о ту  осу щ ествл яется  с его 

п исьм ен н о го  согласи я.

Без согласи я р а б о тн и к а  до п у ск ается  врем ен н ы й  п ер ево д  при и склю ч и тельн ы х  

об стоятельствах . У к азан н ы е о б стоятельства , п о р яд о к  и сроки  такого  перевода 

п р ед усм отрен ы  ст. 4 , ст. 74 Т руд ового  к о д екса  Р о сси й ск о й  Ф ед ер ац и и  (далее -  Т К  РФ ).

2.11. Р аб о тн и к  и м еет  право  р асто р гн у ть  тр уд овой  д о го во р  в одн о сто р о н н ем  п орядке, 

п редуп реди в  об этом  ад м и н и стр ац и ю  п и сьм ен н о  за  д в е  н едели . По истечен и и  срока 

п р ед уп реж д ен и я , р аб о тн и к  вп р аве  п р екр ати ть  работу . П о д о го во р ен н о сти  м еж ду 

работн и ком  и ад м и н и стр ац и ей  трудовой  д о го во р , м о ж ет  бы ть, р асто р гн у т  и до и стечен и я 

срока п р ед у п р еж д ен и я  об увольн ен и и .

П рекращ ен и е (р асто р ж ен и е) трудового  д о го во р а  по д р у ги м  п р и ч и н ам  м ож ет им еть м есто 

только  по о сн о ван и ям  и с со б лю д ен и ем  п о р яд к а  и п роц едур , п р ед у см о тр ен н ы м  Т К  РФ .

2.12. Д н ем  у в о л ьн ен и я  счи тается  п о сл ед н и й  д ен ь  работы . В д ен ь  увольн ен и я 

ад м и н и стр ац и я  О О  о б язан а  вы дать  раб о тн и к у  его  тр у д о ву ю  к н и ж к у  с вн есенн ой  в нее и 

заверенн ой  п еч атью  О О  зап и сью  об у вольн ен и и , а так ж е  п р о и звести  с н им  окон чательн ы й  

расчет. Зап иси  о п р и ч и н ах  у во л ьн ен и я  в тр у д о ву ю  к н и ж к у  д о л ж н ы  п роизводи ться  в 

точном  со о тветстви и  с ф о р м у л и р о вк ам и  Т К  РФ  со ссы лкой  н а  соо тветству ю щ у ю  статью  и 

пункт.

3. Основные права и обязанности работников

3.1. Р аб о тн и к  О О  и м еет п р ава  и  н есет  обязан н о сти , п р ед у см о тр ен н ы е услови ям и  

трудового  до го во р а , а  так ж е  все ины е п рава  и о б язан н ости , п р ед у см о тр ен н ы е ст. 21 ТК  

РФ  и, для со о тв етств у ю щ и х  катего р и й  р аботн и ков , д р у ги м и  статьям и  Т К  РФ .

3.2. Р аб о тн и к  О О  и м еет право  на:

3.2.1. п р ед о ставл ен и е  ем у  раб о ты , обу сло вл ен н о й  тр у д о вы м  д о говором ;

3.2.2. рабочее  м есто , со о тветству ю щ ее  усло ви ям , п р ед у см о тр ен н ы м  государствен ны м и  

стан дартам и  о р ган и зац и и  и б езо п асн о сти  труд а  и  к о л лекти вн ы м  дого во р о м ;

3.2.3. сво евр ем ен н у ю  и в п о л н о м  объем е вы п лату  зар аб о тн о й  п латы ;

3.2.4. о тды х  у стан о вл ен н о й  п р о долж и тельн ости ;

3.2 .5. п о л н у ю  и д о сто в ер н у ю  и н ф о р м ац и ю  об усло ви ях  тр у д а  и тр еб о ван и ях  охраны  

тр у д а  на р аб о чем  м есте;



3.2.6. п р о ф есси о н ал ьн у ю  п одготовку , п ер еп о д го то вк у  и п о вы ш ен и е  квали ф и каци и  в 

устан о вл ен н о м  п орядке;

3.2.7. о б ъ ед и н ен и е , вклю чая право  на со здан и е  проф сою зов;

3.2.8. уч асти е  в у п р авл ен и и  О О  в ф орм ах  п ред у см о тр ен н ы х  труд овы м  зако н о д ательство м  

и У ставом  О О ;

3.2.9 . защ и ту  сво и х  тр у д о вы х  п рав  и закон н ы х  и н тер есо в  всем и  не запрещ ен ны м и  

закон ом  способам и ;

3.2.10. во зм ещ ен и е  вр ед а  п рич и н ен н о го  в связи  с и сп о л н ен и ем  тр у д о вы х  обязанн остей ;

3 .2 .11. о б язател ь н о е  со ц и ал ьн о е  стр ах о ван и е  в п оряд ке  и случаях ,

п р ед у см о тр ен н ы х  зако н о д ательство м .

3.3. Р аб о тн и к  О О , обязан :

3.3.1 . д о б р о со вестн о  вы п о л н ять  обязан н ости , п р ед у см о тр ен н ы е в долж н остн ой  

и нструкц и и , тр у д о во м  д о го во р е , а  такж е у стан о вл ен н ы е зако н о д ательство м  о труде, 

Законом  РФ  "О б обр азо ван и и ", У ставом  О О , П рави лам и  вн утрен н его  трудового  

расп орядка;

3.3 .2 . со б лю д ать  тр у д о ву ю  д и сц и п ли н у , р аб о тать  ч естн о , сво евр ем ен н о  и сочно

и сп олн ять  р а сп о р яж ен и я  ру к о во д и тел я  и сп о л ьзо вать  раб о чее  врем я для

п ро и зво д и тельн о го  труда;

3.3 .3 . в о зд ер ж и ваться  о т  дей стви й , м еш аю щ и х  д руги м  р аб о тн и к ам  вы полн ять  их 

трудовы е о б язан н о сти ;

3.3.4. п р и н и м ать  ак ти вн ы е м еры  по у стр ан ен и ю  п ричи н  и у слови й , наруш аю щ и х

н орм альн ую  д ея тел ь н о сть  ц ен тра;

3.3 .5 . со д ер ж ать  свое  у ч еб н о е  об о р у д о ван и е  и п особи я в и сп равн ом  состоянии ,

п од д ерж и вать  ч и сто ту  н а  рабочем  м есте;

3.3 .6. со б лю д ать  у стан о вл ен н ы й  п орядок  х р ан ен и я  м атер и ал ьн ы х  ц ен н остей  и 

докум ентов;

3.3 .7. эф ф ек ти вн о  и сп о л ьзо вать  учебн ое  о б о р у д о ван и е , эко н о м н о  и н ац и он альн о  

расх о д о вать  эл ек тр о эн ер ги ю , воду  и д р у ги е  м атер и ал ьн ы е ресурсы ;

3.3 .8. со б лю д ать  тр еб о ван и я  тех н и к и  безо п асн о сти  и о х р ан ы  труда, п рои зводствен н ой  

сан и тарии , ги ги ен ы , п р о ти во п о ж ар н о й  б езо п асн о сти , п редусм отрен н ы е 

соо тветству ю щ и м и  п р ави л ам и  и и н стр у кц и ям и  п ол ьзо ваться  н еобходи м ы м и  средствам и  

и н д и ви д уальн ой  защ и ты ;

3.3 .9. Б ы ть всегд а  веж ли вы м , вн и м ател ьн ы м  к д етям , р о д и тел ям  уч ащ и х ся  и членам  

коллекти ва. Н е  у н и ж ать  их честь  и до сто и н ство , зн ать  и у важ ать  п рава  участн и ков  

обр азо вател ьн о го  п роц есса , тр еб о вать  и сп о л н ен и я  об язан н о стей , соблю дать законны е 

права и сво б о д ы  о б у ч аю щ и х ся  и воспи тан ни ков ,

3.3 .10. си стем ати ческ и  п о вы ш ать  свой  тео р ети ч еск и й  и культурн ы й  уровень, 

квали ф и кац и ю ;

3.3.11. Б ы ть п р и м ер о м  д о сто й н о го  п о вед ен и я  н а  работе, в бы ту  и в об щ ествен н ы х  м естах;

3 .3 .12. П р о х о д и ть  в у стан о вл ен н ы е сроки  п ер и о д и чески е  м ед и ц и н ски е  осм отры  в 

соответстви и  с п р ави л ам и  п р о вед ен и я  м ед и ц и н ск и х  осм о тр о в , своеврем енн о  делать  

н еобходи м ы е п р иви вки .

3.4. П едаго ги ч еск и е  р аб о тн и ки  О О  н есу т  о тв етствен н о сть  за  ж и зн ь  и здоровье детей . 

Они об язан ы  во вр ем я  об р азо вател ьн о го  п роцесса , п ри  п р о вед ен и и  вн еклассн ы х  и 

вн еш кольн ы х  м ер о п р и яти й , ор ган и зу ем ы х  О О , п р и н и м ать  все разум н ы е м еры  для 

п р ед о твр ащ ен и я  тр ав м ати зм а  и н есч астн ы х  случаев  с о б у ч аю щ и м и ся  и други м и  

р аб о тн и кам и  О О ; при  тр авм ах  и н есчастн ы х  случаях  -  о к азы вать  п оси льн ую  п ом ощ ь 

п острадавш и м ; о всех  тр авм ах  и н есч астн ы х  случаях  н езам ед л и тел ьн о  сообщ ать 

ад м и н и стр ац и и  ОО.

3.5. К руг к о н к р етн ы х  тр у д о вы х  о бязан н остей  (работ) п ед аго ги ч еск и х  работни ков , 

всп о м о гател ьн о го  и об слу ж и ваю щ его  п ер со н ал а  О О  о п р ед ел яется  их долж н остн ы м и



и н струкц и ям и , со о тветству ю щ и м и  ло кал ьн ы м и  п р аво вы м и  актам и  и и ны м и п равовы м и 

актам и.

4. Основные права и обязанности администрации ОО

4.1 . А д м и н и стр ац и я  О У  в л и ц е  д и р ек то р а  и /и ли  у п о л н о м о ч ен н ы х  им  до л ж н о стн ы х  ли ц  

им еет право:

4 .1 .1 . закл ю чать , и зм ен ять  и р асто р гать  тр у д о вы е д о го во р ы  с р аб о тн и к ам и  в п оряд ке  и на 

у слови ях , у стан о в л ен н ы х  Т К  РФ  и и ны м и  ф едеральн ы м и  закон ам и ;

4 .1 .2 . п о о щ р ять  р аб о тн и к о в  за  до б р о со вестн ы й  эф ф екти вн ы й  труд;

4 .1 .3 . тр еб о в ать  о т  р аб о тн и к о в  и сп о л н ен и я  им и  тр у д о вы х  обязан н о стей  и береж н ого  

отн о ш ен и я  к и м у щ еству  О О , со б лю д ен и я  н асто ящ и х  П рави л , ины х локальн ы х  

н орм ати вн ы х  ак то в  О О ;

4.1.4. п р и вл екать  р аб о тн и к о в  к ди сц и п ли н ар н о й  и м атер и ал ьн о й  ответствен н ости  в 

устан о вл ен н о м  п орядке;

4.1 .5. п р и н и м ать  л о к ал ьн ы е  н о р м ати вн ы е  акты  и и н д и ви д у ал ьн ы е акты  О О  в п орядке, 

устан о вл ен н о м  У ставо м  О О .

4.2 . А д м и н и стр ац и я  О О  обязана:

4.2 .1. со б лю д ать  у сло ви я  тр у д о во го  д о го во р а , л о к ал ьн ы е  н о р м ати вн ы е акты , услови я 

ко л лекти вн о го  д о го в о р а  и  п р ава  работн и ков ;

4 .2 .2 . п р ед о ставл ять  р аб о тн и к ам  раб о ту  в соответстви и  с тр у д о вы м  д оговором ;

4 .2 .3 . о б есп ечи вать  б езо п асн о сть  тр у д а  и услови я , отвечаю щ и е тр еб о ван и ям  охраны  и

ги ги ен ы  труда;

4 .2 .4 . ко н тр о л и р о вать  соб лю д ен и е  работн и кам и  О О  о б язан н о стей , возлож ен н ы х  н а  них 

У ставом  О О , н асто ящ и м и  П р ави л ам и , д о л ж н о стн ы м и  и н стр у к ц и ям и , вести  учет рабочего  

врем ени;

4.2.5. сво евр ем ен н о  и в п о л н о м  р азм ере  оп л ач и вать  труд  р аб о тн и ко в ;

4.2.6. о р ган и зо в ать  н о р м альн ы е  услови я тр у д а  раб о тн и к о в  О О  в соответстви и  с их

сп ец и ал ьн о стью  и квал и ф и кац и ей , закр еп и ть  за  каж ды м  и них оп ределён н ое  м есто  

работы , о б есп еч и ть  и сп р авн о е  со сто ян и е  оборудован и я, здоровы е и безоп асн ы е условия 

труда;

4 .2 .7 . о б есп ечи вать  раб о тн и к о в  доку м ен тац и ей , об о р у д о ван и ем , и н струм ен там и  и ины м и 

средствам и , н ео б х о д и м ы м и  д ля  и сп о л н ен и я  им и тр у д о вы х  о б язан н остей ;

4 .2 .8 . о су щ ествл ять  о р ган и зато р ск у ю  работу , н ап р авлен н у ю  н а  укр еп л ен и е  ди сц и п ли н ы , 

устран ен и е п отерь  р аб о ч его  врем ен и , р ац и о н ал ьн о е  и сп о л ьзо ван и е  тр у д о вы х  ресурсов , 

ф о р м и рован и е стаб и л ьн ы х  тр у д о вы х  ко л лек ти во в , со здан и е  б лагоп ри ятн ы х  услови й  

работы  О О ; св о ев р ем ен н о  п р и н и м ать  м еры  в о зд ей стви я  к н ар у ш и тел ям  трудовой  

ди сц и п ли н ы , у ч и ты вая  п ри  этом  м н ен и е трудового  коллекти ва;

4 .2 .9 . со вер ш ен ство вать  у ч еб н о -во сп и тател ьн ы й  п роцесс. С озд авать  услови я для 

вн едрен ия н аучн ой  о р ган и зац и и  труда, о су щ ествл ять  м ер о п р и яти я  по п овы ш ен и ю  

качества  р аб о ты , к у л ьту р ы  труда; ор ган и зо вы вать  и зучен и е , р асп р о стр ан ен и е  и вн едрен ие 

передового  о п ы та  р аб о тн и к о в  д ан н о го  и д р у ги х  трудовы х  ко л лекти во в  О О ;

4.2 .10. о б есп еч и в ать  систем ати ческо е  п овы ш ен и е р аб о тн и к ам и  О О  теоретического  

уровня и д ело во й  квал и ф и к ац и и ; п ровод и ть  в у стан о вл ен н ы е сроки  аттестац и ю  

п ед аго ги ч ески х  р аб о тн и к о в , со здавать  услови я для со вм ещ ен и я  р аб о ты  с обучен и ем  в О О ;

4 .2 .11 . п р и н и м ать  м е р ы , к сво евр ем ен н о м у  о б есп еч ен и ю  О О  н еобходи м ы м  

о б оруд ован и ем , у ч еб н ы м и  п особ и ям и , х о зяй ствен н ы м  и н вен тарем ;

4.2 .12. со зд авать  у сл о ви я , обесп ечи ваю щ и е о х р ан у  ж и зн и  и здоровья  учащ и хся  и

раб о тн и ко в  О О , к о н тр о л и р о вать  зн ан и е  и соб лю д ен и е у ч ащ и м и ся  и р аб о тн и кам и  всех 

тр еб о ван и й  и н стр у к ц и й  и п р ави л  по техн и ке  безо п асн о сти , п р о и зво д ствен н о й  сан и тарии  и 

гигиене, п о ж ар н о й  безо п асн о сти ;

4 .2 .13 . о б есп еч и вать  со х р ан н о сть  и м у щ ества  О О , со тр у д н и к о в  и учащ ихся;

4 .2 .14 . о р ган и зо вы вать  горячее  п и тан и е  уч ащ и х ся  и  со тр у д н и ко в  О О ;



4.2 .15 . со зд ав ать  тр у д о в о м у  к о л лек ти ву  н ео б х о д и м ы е у сло ви я  д л я  вы п олн ен и я  им

своих  п о лн ом очи й . С п о со б ство вать  создан и ю  в тр у д о во м  к о л л ек ти ве  деловой , творческой  

обстан овки , п о д д ер ж и в ать  и н и ц и ати ву  и ак ти вн о сть  раб о тн и ко в , о б есп ечи вать  их участие 

в уп равлен и и  О О , сво евр ем ен н о  р ассм атр и вать  заявлен и я  р аб о тн и к о в  и сообщ ать им  о 

прин яты х  м ерах .

4.3. П р и н и м ать  все н ео б х о д и м ы е м ер ы  по о б есп еч ен и ю  безо п асн о сти  дл я  ж изни  и 

здоровья  о б у ч аю щ и х ся  во врем я о б р азо вател ьн о го  п р о ц есса  и у ч асти я  в м ероп риятиях , 

ор ган и зуем ы х  О О , о всех  слу ч аях  тр авм ати зм а  и п р о и сш естви ях  н езам едлительн о  

сообщ ать в у п р авл ен и е  о бразован и ем .

5. Рабочее время и его использование

5.1. Р еж и м  р аб о ты  О О  о п ред еляется  уставом , кол лек ти вн ы м  договором  и 

обесп ечи вается  со о тветству ю щ и м и  п р и казам и  (расп о р яж ен и ям и ) д и р ек то р а  ОО.

5.2. Г р аф и к  р аб о ты  ш ко л ьн о й  б и бли отеки  о п ред еляется  д и р ек то р о м  О О  и д олж ен  бы ть 

удобны м  дл я  о б у ч аю щ и х ся .

5.3. Р абочее врем я п ед аго ги ч еск и х  раб о тн и ко в  о п р ед ел яется  учебн ы м  расп и сан и ем  и 

о б язан н о стям и , во зл агаем ы м и  на н и х  уставом  О О , н асто ящ и м и  п рави лам и , долж ностн ой  

и н струкц и ей , п лан ам и  у ч еб н о -во сп и тател ьн о й  работы . А д м и н и стр ац и я  О О  обязана 

о р ган и зовать  уч ет  явк и  н а  рабе  и у х о д а  с работы .

Ч асы , сво бо д н ы е от ур о ко в , деж у р ств , у части я во вн еу р о ч н ы х  м ероп риятиях , 

п р ед у см о тр ен н ы х  п л ан ам и  О О , засед ан и й  п едаго ги ч еск о го  совета , р о д и тел ьск и х  собраний  

учитель вп р аве  и сп о л ьзо вать  по своем у  усм отрен и ю .

Заработная  п л ата  п ед аго ги ч еск о м у  р аб о тн и ку  у стан авли вается  и сх о д я  и з затрат  рабочего  

врем ени  в астр о н о м и ч еск и х  часах . В раб о чее  вр ем я  п ри  этом  вкл ю ч аю тся  коротки е  

п ереры вы  (п ерем ен ы ). П р о д о л ж и тел ьн о сть  у рока  40  и 35 м и н ут у стан авли вается  только  

для об у ч аю щ и х ся . П ер есчета  ко л и ч ества  зан яти й  в астр о н о м и ч ески е  часы  не 

п рои зводи тся  ни в теч ен и е  у чеб н ого  года, ни в кан и к у л яр н ы й  п ери од .

5.4. А д м и н и стр ац и я  О О  п р ед о ставляет  учи телям  оди н  д ен ь  в н еделю  дл я  м етоди ческой  

работы  при у сл о ви ях , если  их н ед ел ьн ая  уч еб н ая  н агр у зка  не п р евы ш ает  24 часов, им еется 

возм ож н ость  не н ар у ш ать  п ед аго ги ч ески е  треб о ван и я , п р ед ъ явл яем ы е к орган изац ии  

учебн ого  п роц есса , и н о р м ы  С анП иН .

5.5. Р аб очи й  д ен ь  у ч и тел я  н ач и н ается  за  20 м и н  до  н ач ала  его  уроков. У рок  н ачи нается 

со вторы м  си гн ал о м  (зво н к о м ) о его н ачале , а п р ек р ащ ается  с сигналом  (звонком ), 

и звещ аю щ и м  о его о к о н чан и и . П осле н ачала  у р о к а  и его  о к о н ч ан и я  учитель  и учащ иеся 

долж н ы  н ах о д и ться  в уч еб н о м  п ом ещ ени и . У чи тел ь  не и м еет  п р ава  о ставлять  учащ ихся 

без н ад зо р а  в п ер и о д  у ч ебн ы х  зан яти й , а  в случаях , у стан о вл ен н ы х  приказом  ди р екто р а  

ОО , и в п ер ер ы вах  м еж д у  зан яти ям и .

5.6. У чеб н ая  н агр у зка  на н овы й  учебн ы й  год  у стан авли вается  до у хода  п едагога  в 

летни й  отпуск.

П ри оп р ед ел ен и и  о б ъ ем а  учебн ой  нагрузки  д о л ж н а  о б есп ечи ваться  п р еем ствен н о сть  

классов, есл и  это  в о зм о ж н о  по сло ж и вш и м ся  в О О  у слови ям  труда.

У стан о вл ен н ы й  на н ачало  учебн ого  го д а  объем  учебн ой  н агрузки  не м ож ет бы ть 

ум ен ьш ен  в теч ен и е  у ч еб н о го  го д а  (за  и склю ч ен и ем  слу ч аев  со кр ащ ен и я  количества 

классов, групп , или  слу ч аев , п р ед у см о тр ен н ы х  ст. 73 Т К  РФ ).

5.7. П р о д о л ж и тел ьн о сть  р абочего  д ля  о б слу ж и ваю щ его  п ер со н ал а  и рабочи х  

оп р еделяется  гр аф и ко м  см ен н о сти , составляем ы м  с со б лю д ен и ем  устан овлен н ой  

п р о д о лж и тел ьн о сти  раб о чего  врем ен и  за  неделю  или др у ге  учетн ы й  период. Г раф ик 

утверж дается  д и р ек то р о м  ОО.

5.8. Р аб о та  в п р азд н и ч н ы е  и вы ход н ы е д н и  зап рещ ается . П ри влечен и е  отдельн ы х 

раб о тн и ко в  О О  (уч и тел ей , во сп и тателей  к д еж у р ству  и к н екоторы м  видам  р аб от в 

вы ходны е и п р азд н и ч н ы е д о п у скается  в и ск л ю ч и тельн ы х  слу ч аях , п р едусм отрен н ы х  

зако н о д ательство м  п о  п и сьм ен н о м у  п риказу  ад м и н и страц и и . З а  деж у р ство  или работу  в 

вы ходны е и п р азд н и ч н ы е  дн и  п р ед оставляю тся  дн и  о тд ы х а  в порядке, п р едусм отрен н ом



ТК  РФ , и ли , с со гл аси я  раб о тн и ка , в кан и к у л яр н о е  врем я, не  со вп адаю щ ее с очередн ы м  

отпуском .

Н е п р и вл екаю тся  к свер х у р о ч н ы м  работам , раб о там  в вы х о д н ы е дн и  и н ап равлен и ю  в 

д л и тел ьн ы е  п о х о д ы , экск у р си и , ко м ан д и р о вк и  в д р у гу ю  м естн о сть  бер ем ен н ы е ж ен щ и н ы  

и р аб о тн и ки , и м ею щ и е  д етей  в возрасте  до  тр ех  лет.

5.9. А д м и н и стр ац и я  п р и вл ек ает  п ед аго ги ч еск и х  р аб о тн и к о в  к деж у р ству  по ОО. 

Д еж урство  н ач и н ается  за  20 м и н у т  до н ач ала  зан яти й  и п р о д о лж ается  20 м и н ут после 

окон чан и я уроков  (зан яти й). Г р аф и к  д еж у р ств  со ставл яется  на о п ред елен н ы й  учебны й 

п ери од  и утвер ж д ается  д и р ек то р о м  ОО. Г раф и к  вы веш и вается  в учительской .

5.10. В рем я к ан и кул , не со вп ад аю щ ее  с о ч ер ед н ы м  отп у ско м , явл яется  рабочим  

врем ен ем  п ед аго ги ч еск и х  р аботн и ков . В эти п ери од ы  они  вы п о л н яю т п едагоги ческую , 

м ето д и ческу ю  и о р ган и зац и о н н у ю  раб о ту  в  со о тветстви и  с тр у д о вы м  д оговором  и 

д ол ж н о стн о й  и н стр у к ц и ей  в п р ед ел ах  врем ен и , не п р евы ш аю щ его  и х  учебн ой  н агрузки  до 

н ачала  к ан и кул . П о со гл аш ен и ю  ад м и н и стр ац и и  О О  и  п ед аго га  в п ери од  каникул  он 

м ож ет в ы п о л н ять  и д р у гу ю  работу .

В к ан и к у л яр н о е  вр ем я  у ч еб н о -всп о м о гател ьн ы й  и о б слу ж и ваю щ и й  п ерсон ал  О О  

п ривлекается  к в ы п о л н ен и ю  хозяй ствен н ы х  и р ем о н тн ы х  раб о т , деж у р ству  по О О  и 

д руги м  р аб о там , со о тветству ю щ и м  закл ю чен н ы м  с ним  тр у д о вы м  д оговорам  и 

д ол ж н о стн о й  и н стр у к ц и и . П о согл аш ен и ю  с ад м и н и стр ац и ей  О О  в п ери од  каникул 

работни к  м о ж ет  в ы п о л н ять  и ную  работу . П ор яд о к  и гр аф и к и  работы  в п ери од  каникул 

устан авли ваю тся  п р и к азо м  д и р ек то р а  О О  не п о зд н ее  чем  за  д ве  н ед ел и  до  начала  каникул.

5.11. З асед ан и я  ш к о л ьн ы х  м ето д и чески х  о б ъ ед и н ен и й  учителей  и воспи тателей  

п роводятся  не чащ е д ву х  раз в уч еб н у ю  четверть. О бщ и е р о д и тел ьск и е  собрания 

созы ваю тся  не реж е  ч еты р ёх  раз в год , к лассн ы е -  не р еж е  ч еты р ех  р аз  в год.

5.12. О бщ и е соб р ан и я  тр у д о во го  ко л лекти ва , засед ан и я  п едаго ги ч еск о го  совета  и 

занятия  ш к о л ьн ы х  м ето д и ч ески х  о б ъ ед и н ен и й  д о л ж н ы  п р одолж аться , как  п рави ло , не 

более двух  часов , р о д и тел ьск о е  собран и е  -  1,5 часа, соб р ан и я  ш к о л ьн и к о в  -  1 час, занятия 

круж ков, секц и й  -  о т  45 м и н у т  до 1,5 часа.

5.13. Педагогическим и другим работникам ОО запрещается:

•  и зм ен ять  по сво ем у  у см о тр ен и ю  расп и сан и е  у р о ко в  (зан яти й);

•  о тм ен ять , у д л и н ять  или  со кр ащ ать  п р о д о лж и тел ьн о сть  уроков  и п ереры вов  м еж ду 

н им и;

•  у далять  о б у ч аю щ и х ся  с уроков  (зан яти й) без п р ед вар и тел ьн о го  уведом лен и я 

ад м и н и стр ац и и  О О

•  к ури ть  в п о м ещ ен и ях  и тер р и то р и и  обр азо вател ьн о й  орган и зац и и ;

•  у п о тр еб л ен и е  алк о го льн ы х , слаб о алко го льн ы х  н ап и тко в , пива, н аркоти чески х  

средств  и п си х о тр о п н ы х  вещ еств , их п р ек у р со р о в  и аналогов  и д руги х  

о д у р м ан и ваю щ и х  вещ еств  в в задан и и  и н а  тер р и то р и и  образовательн ой  

ор ган и зац и и .

5.14. А д м и н и стр ац и и  О О  запрещ ается:

п р и вл ек ать  у ч ащ и х ся  без их согласи я и согласи я их  роди телей  (законн ы х 

п р ед стави телей ) к л ю б ы м  ви дам  работ, не п ред у см о тр ен н ы м  о б р азо вател ьн о й  п рограм м ой  

и не связан н ы м  с об у ч ен и ем  и воспи тан ием . П ри  этом  разр еш ается  о свобож дать  

о б учаю щ и хся  по их п росьбе  и /и ли  заявлен и ю  их род и тел ей  от учебн ы х  занятий  для 

вы полн ени я о б щ ествен н ы х  п оручен и й , уч асти я  в сп о р ти вн ы х  со р евн о ван и ях , см отрах , 

кон курсах , о л и м п и ад ах  и д руги х  м ер о п р и яти ях  при у сло ви и  обесп ечен и я  контроля, 

н адзора и и ны х  р азу м н ы х  м ер  безо п асн о сти  с учетом  в о зр аста  и и н ди ви дуальн ы х  

особен н остей ;

• о твл ек ать  п ед аго ги ч еск и х  раб о тн и ко в  в учебн ое врем я от их н еп осредственн ой  

работы , в ы зы вать  и х  для в ы п о л н ен и я  об щ ествен н ы х  обязан н о стей  и п роведен и я разного  

рода м ероп ри яти й ;



со зы вать  в р аб о чее  вр ем я  собран и я, засед ан и я  и  всякого  р о д а  совещ ан и я по 

о б щ ествен н ы м  делам .

5.15. Р о д и тел и  (зак о н н ы е п ред стави тел и ) о б у ч аю щ и х ся  м о гу т  п ри су тство вать  во врем я 

у р ока  в классе  (гр у п п е) то л ьк о  с разр еш ен и я  д и р ек то р а  О О  и ли  его  зам ести теля . В ход  в 

класс (груп п у) п о сл е  н ач ала  у р о к а  (зан яти я) разр еш ается  то л ьк о  ди р екто р у  О О  и его 

зам ести телям  в ц елях  кон троля . Н е разр еш ается  д елать  п ед аго ги ч ески м  работни кам  

зам ечан и я по п о во д у  и х  р аб о ты  во врем я п р о вед ен и я  у рока  (зан яти я), а такж е в 

п ри сутстви и  уч ащ и х ся , раб о тн и ко в  О О  и род и тел ей  (зак о н н ы х  п редставителей) 

о бучаю щ и хся .

6. Время отдыха

6.1. О чер ед н о сть  п р ед о ставл ен и я  еж егодн ы х  оп л ач и ваем ы х  отп у ско в  оп ределяется  

граф и ком  отп у ско в , к о торы й  со ставл яется  ад м и н и стр ац и ей  О О  с учетом  обесп ечен ия 

н орм альн ой  р аб о ты  ш ко л ы  и б л аго п р и ятн ы х  у сло ви й  дл я  отд ы х а  работни ков .

О тпуска п ед аго ги ч ески м  р аб о тн и к ам  О О , как  п рави ло , п р ед о ставляю тся  в п ери од  летни х  

каникул. Г р аф и к  о тп у ско в  у твер ж д ается  с учетом  м н ен и я  вы б орн ого  проф сою зн ого  

о рган а  и д о во д и тся  до  свед ен и я  работни ков .

О п лачи ваем ы й  о тп у ск  в учебн ы й  п ер и о д  м ож ет б ы ть п ред о ставлен  раб о тн и к у  в связи  с 

с ан ато р н о -к у р о р тн ы м  леч ен и ем , по сем ей н ы м  о б сто ятельствам , если им еется 

во зм ож н ость  его  зам ещ ен и я .

6.2. Н ео п л ачи ваем ы е о тп у ск а  п ред о ставляю тся  в течен и е  у ч еб н о го  года по соглаш ен и ю  

р аб о тн и ка  с ад м и н и стр ац и ей . И х общ ий  срок  не  д о л ж ен  п р евы ш ать , как  п равило, 

дл и тел ьн о сти  р аб о ч его  отп уска . К р атко ср о ч н ы е н ео п л ачи ваем ы е о тп у ска  адм и н и страц и я 

о б язан а  п р ед о стави ть  в связи  с реги страц и ей  бр ака  раб о тн и к а , ро ж д ен и ем  реб ен к а  и в 

случае см ерти  б л и зк и х  р о д ствен н и к о в  п р о д о лж и тел ьн о стью  д о  5 кален д ар н ы х  дней .

7. Поощрения за успехи в работе

7.1. За о б р азц о во е  вы п о л н ен и е  тр у д о вы х  о б язан н о стей , у сп ехи  в обучен и и  и 

воспи тан ии  детей , п р о д о лж и тел ьн у ю  и  безуп речную  р аботу , н о вато р ство  в труде, 

эф ф екти вн ую  р аб о ту  и за  д р у ги е  д о сти ж ен и я  в р аб оте  п р и м ен яю тся  следую щ и е 

поощ рения:

о б ъ явл ен и е  б л аго д ар н о сти ;

• вы д ач а  п р ем и и ; 

н агр аж д ен и е  ц ен н ы м  п одарком ;

• н агр аж д ен и е  п о ч етн ы м и  грам отам и .

7.2. П о о щ р ен и я  п р и м ен яю тся  ад м и н и страц и ей  О О . В ы бо р н ы й  проф сою зн ы й  орган  

вправе в ы сту п и ть  с и н и ц и ати во й  п о о щ р ен и я  р аб отн и ка , ко то р ая  п о д леж и т о бязательн ом у  

рассм о тр ен и ю  ад м и н и стр ац и ей .

7.3. За о со б ы е тр у д о в ы е  засл у ги  раб о тн и к и  О О  п р ед ставляю тся  в вы ш естоящ и е органы  

к н агр аж д ен и ю  о р д ен ам и , м едалям и , к п р и своен и ю  п очетн ы х  зван и й , а такж е к 

н аграж д ен и ю  и м ен н ы м и  м едалям и , зн акам и  отли чи я и грам отам и , у стан овлен н ы м и  для 

раб о тн и ко в  о б р азо ван и я  зако н о д ательство м .

7.4. П ри п р и м ен ен и и  м ер  п о о щ р ен и я  сочетается  м атер и ал ьн о е  и м оральн ое  

сти м у л и р о ван и е  труда. П о о щ р ен и я  о б ъ явл яю тся  в п р и к азе  (расп о р яж ен и и ), д оводятся  до 

сведения всего  к о л л ек ти в а  О О  и зан осятся  в тр у д о ву ю  к н и ж ку  р аб отн и ка .

7.5. Р аб о тн и кам , у сп еш н о  и доб р о со вестн о  вы п о л н яю щ и м  свои  труд овы е обязан н ости , 

п р ед оставляю тся  в п ер ву ю  о ч ер ед ь  п р еи м у щ ества  и л ьго ты  в области  со ц и ал ьн о ­

культурн ого  и ж и л и щ н о -б ы то во го  обслуж и ван и я (п утевки  в сан атори и , до м а  отды ха, 

у лучш ен и е ж и л и щ н ы х  у сло ви й  и т. д .). П ри  п р им ен ени и  м ер  общ ествен н о го , м оральн ого  

и м атер и ал ьн о го  п о о щ р ен и я , при  п р ед ставлен и и  р аб о тн и к о в  к го су д ар ствен н ы м  наградам  

и п очетн ы м  зван и ям  уч и ты вается  м н ен и е вы борн ого  п ро ф со ю зн о го  органа.

8. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины

8.1. Н ар у ш ен и е  тр у д о во й  д и сц и п ли н ы , то  есть  н еи сп о л н ен и е  или н ен адлеж ащ ее

и сп олн ен и е по ви не р аб о тн и ка  о б язан н остей , в о зл о ж ен н ы х  н а  него  трудовы м  договором ,



У ставом  О О , н асто ящ и м и  П рави лам и , Т и п овы м  п о л о ж ен и ем  об о бщ еобразовательн ом  

учреж ден и и , д о л ж н о стн ы м и  и н стр у к ц и ям и  и к о л лекти вн ы м  д оговором  влечет за  собой 

п р и м ен ен и е м ер  д и сц и п л и н ар н о го  или о б щ ествен н о го  во зд ей стви я , а  так ж е  прим ен ени е 

ины х м ер , п р ед у см о тр ен н ы х  дей ству ю щ и м  зако н о д ательство м .

8.2. За н ар у ш ен и е  тр у д о во й  ди сц и п ли н ы  ад м и н и стр ац и я  О О  н алагает  следую щ и е 

д и сц и п л и н ар н ы е  взы скан и я:

зам еч ан и е ;

вы говор;

у во л ьн ен и е  по  со о тветству ю щ и м  основан иям .

8.3. Д и сц и п л и н ар н ы е  взы ск ан и я  н алагаю тся  только  д и р ек то р о м  О О . А дм и ни страци я 

ОО  и м еет  право  вм есто  н ал о ж ен и я  д и сц и п л и н ар н о го  в зы ск ан и я  п ередать  вопрос о 

наруш ен и и  тр у д о во й  д и сц и п л и н ы  на рассм о тр ен и е  тр у д о во го  коллекти ва, 

х о д атай ство вать  о п ер есм о тр е  оч ер ед н о сти  на п ол у чен и е  льгот.

8.4. Д о  н ал о ж ен и я  взы скан и я  от н аруш и теля  тр у д о во й  д и сц и п л и н ы  долж н ы  бы ть 

затребован ы  о б ъ ясн ен и я  в п и сьм ен н ой  ф орм е. О тказ р аб о тн и к а  дать  объ яснен ия не 

является  о сн о ван и ем  д л я  не н алож ен и я  д и сц и п ли н ар н о го  взы скан и я. В этом  случае  

составляется  акт  об отказе  р аб о тн и к а  дать  п и сьм ен н ое о бъ яснен ие.

Д и сц и п ли н ар н ы е в зы ск ан и я  н алагаю тся  ад м и н и стр ац и ей  н еп осред ствен н о  после 

о б н аруж ен и я  п р о сту п к а , н о  не п оздн ее  о д н ого  м есяц а  со дн я  его  обн ар у ж ен и я , не считая 

врем ени  б о л езн и  или п р еб ы ван и я  р аб о тн и к а  в отпуске.

Д и сц и п л и н ар н о е  в зы ск ан и е  не м о ж ет  бы ть налож ен о  после ш ести  м есяц ев , п рош едш и х со 

дня со вер ш ен и я  п роступ ка . В указан н ы е сроки  не вкл ю ч ается  врем я п рои зводства  по 

у головн ом у  делу .

8.5. Д и сц и п л и н ар н о е  р ассл ед о ван и е  н аруш ен и й  п ед агоги ч ески м  раб о тн и ко м  О О  норм  

п р о ф есси о н ал ьн о го  п о вед ен и я  и /и ли  У става  м ож ет бы ть  п роведен о  только  по 

поступи вш ей  н а  н его  ж алоб е , п о д ан н о й  в п исьм ен н ой  ф орм е. К о п и я  ж алобы  д о л ж н а  бы ть 

п ередана д ан н о м у  п ед аго ги ч еск о м у  работни ку . Х од  д и сц и п л и н ар н о го  р асслед ован и я  и 

прин ятие по его  р езу л ьтатам  р еш ен и я  м о гу т  б ы ть п редан ы  гл асн о сти  только  с согласи я 

заи н тер есо ван н о го  п ед аго ги ч еск о го  работни ка.

8.6. За к аж дое  н ар у ш ен и е  тр у д о во й  д и сц и п ли н ы  м о ж ет  б ы ть н алож ен о  только  одно 

д и сц и п ли н ар н о е  взы скан и е . П ри  этом  долж н ы  у ч и ты ваться  тяж есть  соверш ен н ого  

п роступка, о б сто ятельства , при  которы х  он со вер ш ен , п р ед ш еству ю щ ая р абота  и 

п оведен ие работн и ка .

8.7. П ри каз о н ал о ж ен и и  д и сц и п ли н ар н о го  взы скан ия с у казан и ем  м оти вов  его 

п ри м ен ен и я о б ъ явл яется  раб о тн и ку , п о д вер гн у то м у  взы ск ан и ю , п од  расп и ску  в 

тр ехд н евн ы й  срок. П р и каз д о во д и тся  до сведени я раб о тн и к о в  О О  в случаях  

н еобходи м ости  защ и ты  п рав  и и н тересов  учащ ихся.

8.8. Е сли  в теч ен и е  го д а  со д н я  н алож ен и я  д и сц и п ли н ар н о го  взы скан и я  на работн и ка  не 

налагалось  н овое  д и сц и п л и н ар н о е  взы скан и е, то он счи тается  не п одвергавш и м ся 

д и сц и п ли н ар н о м у  в зы скан и ю .

А д м и н и стр ац и я  О О  по своей  и н и ц и ати ве  или по п росьбе  сам ого  р аб отн и ка , х о д атай ству  

его н еп о ср ед ствен н о го  р у к о во д и тел я  или п р ед стави тел ьн о го  о рган а  р аб о тн и к о в  О О  и м еет 

право  сн ять  в зы скан и е  до и стеч ен и я  года со д н я  его п ри м ен ен и я.

В течен и е  ср о к а  д ей ств и я  д и сц и п ли н ар н о го  взы скан и я  м еры  п о о щ р ен и я , указан н ы е в 

настоящ и х  П р ави л ах , к р аб о тн и к у  не п рим ен яю тся .

9. Заключительные положения 

П равила в н у тр ен н его  тр у д о во го  р асп о р яд к а  у твер ж д аю тся  д и р ек то р о м  О О  с учетом  

м нения вы б о р н о го  п р о ф со ю зн о го  орган а  ОО.

С П рави лам и  д о л ж ен  бы ть  о зн аком лен  каж ды й  вн овь п о сту п аю щ и й  н а  работу  в О О  

работни к  п о д  р асп и ск у  до н ач ала  вы п олн ен и я  его трудовы х  обязанн остей .

Э кзем п ляр  П р ави л  вы веш и вается  в учи тел ьск о й  ком нате.
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