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1. Общие положения. 

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

отвечающих требованиям безопасности и гигиены труда, на вознаграждение за труд без 

какой бы то ни было дискриминации, свободно распоряжаться своими способностями к 

труду, выбирать род деятельности и профессию. 

1.2. Настоящие Правила устанавливают взаимные права и обязанности работодателя и 

работников и имеют целью способствовать организации труда, укреплению трудовой 

дисциплины, рациональному использованию рабочего времени, высокому качеству работ, 

повышению производительности труда и эффективности производства. 

Трудовая дисциплина обеспечивается созданием необходимых организационных и 

экономических условий для нормальной высокопроизводительной работы, сознательным 

отношением к труду, методами убеждения, а также поощрением за добросовестный труд. 

К нарушителям трудовой дисциплины применяются меры дисциплинарного взыскания. 

1.3. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) являются 

локальным нормативным актом МБОУ «Славгородская СОШ» (далее – Школа). 

1.4. Правила составлены в соответствии с Трудовым кодексом РФ, Законом РФ «Об 

образовании в Российской Федерации», иными нормативными правовыми актами и 

Уставом Школы и регулируют порядок приёма и увольнения работников Школы, основные 

права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время 

отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, иные вопросы 

регулирования трудовых отношений в Школе. 

1.5. Правила утверждены на общем собрании работников школы и являются приложением 

к коллективному договору от 28 марта 2025 г., действующему в Школе. 

1.6. Вопросы, связанные с применением Правил внутреннего трудового распорядка, 

решаются работодателем в пределах предоставленных ему прав, а в случаях, 

предусмотренных трудовым законодательством и иными нормативными правовыми 

актами, содержащими нормы трудового права, и настоящими Правилами, - с учетом мнения 

представительного органа работников, в порядке, установленном ст. 372 ТК РФ для 

принятия локальных нормативных актов. 

1.7. При приёме на работу администрация Школы обязана ознакомить работника с 

Правилами. 

2. Порядок приёма и увольнения работников. 

2.1. Приём на работу. 

2.1.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора с 

работодателем. 



2.1.2. Трудовой договор заключается в письменной форме и составляется в двух 

экземплярах – по одному для каждой из сторон: работника и работодателя. 

2.1.3. Срочный трудовой договор заключается в случаях, предусмотренных Трудовым 

кодексом РФ. 

2.1.4. При заключении трудового договора работник предоставляет работодателю 

следующие документы: 

     а) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

     б) трудовую книжку, или сведения о трудовой деятельности по форме СТД-Р (их выдает 

бывший работодатель) либо СТД-ПФР (их получает сам работник в ПФР или МФЦ)      

     в) страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 

     г) документ об образовании, квалификации, наличии специальных знаний; 

     д) документы воинского учёта – для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на 

военную службу; 

     е) медицинское заключение (медицинская книжка) об отсутствии противопоказаний по 

состоянию здоровья для работы в образовательном учреждении; 

    ж) справка о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования 

либо прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям; 

    з) медицинское заключение о признании работника пригодным в следствии психического 

расстройства к выполнению вида (видов) деятельности (для педагогических работников). 

     Запрещается при приеме на работу требовать документы, представление которых не 

предусмотрено законодательством. 

2.1.5. Приём на работу оформляется приказом директора Школы и объявляется работнику 

под расписку в трехдневный срок со дня подписания трудового договора. Содержание 

приказа работодателя должно соответствовать условиям заключенного трудового договора. 

В трудовом договоре указываются: 

- фамилия, имя, отчество работника и наименование работодателя (фамилия, имя, отчество 

работодателя - физического лица), заключивших трудовой договор; 

- сведения о документах, удостоверяющих личность работника и работодателя - 

физического лица; 

- идентификационный номер налогоплательщика; 

- сведения о представителе работодателя, подписавшем трудовой договор, и основание, в 

силу которого он наделен соответствующими полномочиями; 

- место и дата заключения трудового договора. 

Обязательными для включения в трудовой договор являются следующие условия: 

место работы, трудовая функция, дата начала работы (а в случае, когда заключается 

срочный трудовой договор, также срок его действия и обстоятельства (причины), 

послужившие основанием для заключения срочного трудового договора), условия оплаты 

труда, режим рабочего времени и времени отдыха (если для данного работника он 

отличается от общих правил, действующих у данного работодателя), компенсации за 

тяжелую работу и работу с вредными и (или) опасными условиями труда с указанием 

характеристик условий труда на рабочем месте, условия, определяющие в необходимых 

случаях характер работы (подвижной, разъездной, в пути, другой характер работы), условие 

об обязательном социальном страховании работника, другие условия в случаях, 

предусмотренных трудовым законодательством и иными нормативными правовыми 

актами, содержащими нормы трудового права. 

Если при заключении трудового договора в него не были включены какие-либо 

сведения и (или) условия из числа вышеперечисленных, то это не является основанием для 

признания трудового договора незаключенным или его расторжения. Трудовой договор 

должен быть дополнен недостающими сведениями и (или) условиями. При этом 

недостающие сведения вносятся непосредственно в текст трудового договора, а 

недостающие условия определяются приложением к трудовому договору либо отдельным 



соглашением сторон, заключаемым в письменной форме, которые являются неотъемлемой 

частью трудового договора. 

В трудовом договоре могут предусматриваться дополнительные условия: об 

уточнении места работы (с указанием структурного подразделения и его местонахождения) 

и (или) о рабочем месте; об испытании; о неразглашении охраняемой законом тайны 

(государственной, служебной, коммерческой и иной); об обязанности работника отработать 

после обучения не менее установленного договором срока, если обучение проводилось за 

счет средств работодателя; о видах и об условиях дополнительного страхования работника; 

об улучшении социально-бытовых условий работника и членов его семьи; об уточнении 

применительно к условиям работы данного работника прав и обязанностей работника и 

работодателя, установленных трудовым законодательством и иными нормативными 

правовыми актами, содержащими нормы трудового права. 

По соглашению сторон в трудовой договор могут также включаться права и 

обязанности работника и работодателя, установленные трудовым законодательством и 

иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 

локальными нормативными актами, а также права и обязанности работника и работодателя, 

вытекающие из условий коллективного договора, соглашений. Невключение в трудовой 

договор каких-либо из указанных прав и (или) обязанностей работника и работодателя не 

может рассматриваться как отказ от реализации этих прав или исполнения этих 

обязанностей. 

В соответствии с Программой, а также с учетом Рекомендаций по оформлению 

трудовых отношений с работником муниципального учреждения при введении 

эффективного контракта, утвержденных Приказом Министерства труда и социальной 

защиты Российской Федерации от 26 апреля 2013 г. №167н «Об утверждении рекомендаций 

по оформлению трудовых отношений с работником государственного (муниципального) 

учреждения при введении эффективного контракта» обеспечивается заключение 

(оформление в письменной форме) с работниками трудового договора, в котором 

конкретизированы его трудовые (должностные) обязанности, условия оплаты труда, 

показатели и критерии оценки эффективности деятельности для назначения 

стимулирующих выплат в зависимости от результатов труда и качества оказываемых 

муниципальных услуг, а также меры социальной поддержки, предусматривающие, в том 

числе, такие обязательные условия оплаты труда, как: 

- размер оклада (должностного оклада), ставки заработной платы, конкретно 

устанавливаемые за исполнение работником трудовых (должностных) обязанностей 

определенной сложности (квалификации) за календарный месяц либо за установленную 

норму труда (норму часов педагогической работы в неделю (в год) за ставку заработной 

платы); 

- размеры выплат компенсационного характера (при выполнении работ с вредными 

и (или) опасными условиями труда, в условиях, отклоняющихся от нормальных условий 

труда, и др.); 

- размеры выплат стимулирующего характера либо условия для их установления со 

ссылкой на локальный нормативный акт, регулирующий порядок осуществления выплат 

стимулирующего характера, если их размеры зависят от установленных в организации 

показателей и критериев. 

Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и 

работодателем либо со дня фактического допущения работника к работе с ведома или по 

поручению работодателя или его представителя. 

Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня, 

определенного трудовым договором. Если в трудовом договоре не определен день начала 

работы, то работник должен приступить к работе на следующий рабочий день после 

вступления договора в силу. 



Если работник не приступил к работе в день начала работы, то работодатель имеет 

право аннулировать трудовой договор. Аннулированный трудовой договор считается 

незаключенным. Аннулирование трудового договора не лишает работника права на 

получение обеспечения по обязательному социальному страхованию при наступлении 

страхового случая в период со дня заключения трудового договора до дня его 

аннулирования. 

2.1.6. При приёме на работу работодатель обязан ознакомить работника под подпись со 

следующими документами: 

- Уставом Школы; 

- настоящими Правилами; 

- документами по охране труда и соблюдению правил техники безопасности; 

- должностной инструкцией работника; 

- положениями об оплате труда; 

- инструкциями по охране труда; 

- коллективным договором; 

- иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой 

деятельностью работника 

2.1.7. При приёме на работу может устанавливаться испытательный срок – не более трех 

месяцев, а для директора Школы, его заместителей, главного бухгалтера, руководителей 

обособленных подразделений школы – не более шести месяцев. 

     Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что работник принят 

без испытания. 

2.1.8. На каждого работника Школы оформляется трудовая книжка (в бумажном или 

электронном виде). Трудовые книжки работников в бумажном виде хранятся у 

работодателя. 

2.1.9. С каждой записью, вносимой на основании приказа директора Школы в трудовую 

книжку, работодатель обязан ознакомить её владельца под расписку в личной карточке. 

2.1.10. На каждого работника ведётся личное дело, после увольнения работника личное 

дело хранится в Школе. 

2.1.11. Директор Школы назначается приказом Учредителя. Трудовая книжка и личное дело 

директора школы хранятся у Учредителя. 

2.2. Отказ в приёме на работу. 

2.2.1. Не допускается необоснованный отказ в заключении трудового договора. 

2.2.2. Приём на работу осуществляется только исходя из деловых качеств Работника. Какое 

бы то ни было прямое или косвенное ограничение прав или установление прямых или 

косвенных преимуществ при заключении трудового договора в зависимости от пола, расы, 

цвета кожи, национальности, языка, происхождения, имущественного, социального и 

должностного положения, места жительства (в том числе наличия или отсутствия 

регистрации по месту жительства или пребывания) не допускается. 

2.2.3. Лицо, лишённое решением суда права работать в образовательном учреждении в 

течение определённого срока, не может быть принято на работу в Школу в течение этого 

срока. 

2.2.4. Запрещается отказывать в заключении трудового договора женщинам по мотивам, 

связанным с беременностью или наличием детей. 

2.2.5. Запрещается отказывать в заключении трудового договора работникам, 

приглашённым в письменной форме на работу в порядке перевода от другого работодателя, 

в течение одного месяца со дня увольнения с прежнего места работы. 

2.2.6. По требованию лица, которому отказано в заключении трудового договора, 

работодатель обязан сообщить причину отказа в письменной форме. 

2.2.7. Отказ в заключении трудового договора может быть обжалован в судебном порядке. 

2.3. Увольнение работников. 

2.3.1. Увольнение работника-прекращение трудового договора осуществляется только по 



основаниям, предусмотренным законодательством о труде и об образовании. 

2.3.2. Работник имеет право в любое время расторгнуть трудовой договор по собственному 

желанию, предупредив об этом работодателя письменно за две недели.  

2.3.3. Директор школы при расторжении трудового договора по собственному желанию 

обязан предупредить Учредителя (его представителя) об этом в письменной форме не 

позднее, чем за один месяц. 

2.3.4. При расторжении трудового договора директор Школы издаёт приказ об увольнении 

с указанием основания увольнения в соответствии с Трудовым кодексом РФ. 

2.3.5. Записи в трудовую книжку о причинах прекращения трудового договора должны 

производиться в точном соответствии с формулировками Трудового кодекса РФ и со 

ссылкой на соответствующие статью, пункт Трудового кодекса РФ. 

2.3.6. Днём увольнения работника является последний день работы. В последний день 

работы работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку (в случае ее ведения) и, 

по письменному заявлению, другие документы (или их копии), связанные с работой, а 

также произвести с ним окончательный расчет. 

К документам, выдаваемым в день прекращения трудового договора по письменному 

заявлению работника, относятся:  

1) копия приказа о приеме на работу;  

2) копии приказов о переводах на другую работу;  

3) копия приказа об увольнении;  

4) выписка из трудовой книжки (в случае ее ведения);  

5) справка о заработной плате;  

6) справка о периоде работы у данного работодателя.  

Помимо этого, работодатель обязан по заявлению работника выдать:  

- трудовую книжку или сведения о трудовой деятельности за период работы у данного 

работодателя (ст. 62, ч. 5 ст. 66.1, ч. 4 ст. 84.1 ТК РФ);  

- справку о полученных доходах и удержанных суммах налога по форме, 

утвержденной Приказом ФНС России от 15.10.2020 N ЕД-7-11/753@ (п. 3 ст. 230 НК РФ).  

Копии документов, связанных с работой, должны быть заверены надлежащим образом 

и предоставляться работнику безвозмездно (ч. 1 ст. 62, ч. 4 ст. 84.1 ТК РФ).  

     В случае если в день увольнения работника выдать трудовую книжку (в случае ее 

ведения) невозможно в связи с отсутствием работника либо его отказом от получения 

трудовой книжки на руки, администрация Школы направляет работнику уведомление о 

необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление её по 

почте. Со дня направления уведомления работодатель освобождается от ответственности 

за задержку выдачи трудовой книжки. 

     Если работник в день увольнения не работал, то расчёт с работником производится не 

позднее следующего дня после предъявления уволенным работником требования о расчёте. 

2.3.7. При сокращении численности или штата работников преимущественным правом на 

оставление на работе при равной производительности труда и квалификации 

дополнительно к основаниям, установленным Трудовым кодексом РФ, пользуются 

следующие категории работников, указанные в ст. 179 ТК Р.Ф. 

3. Оплата труда, материальное стимулирование. 

3.1. Устанавливается заработная плата педагогического персонала, непосредственно 

осуществляющего учебный процесс в соответствии с Положением по формированию 

системы оплаты труда работников общеобразовательных организаций (учреждений), 

реализующих образовательные программы дошкольного образования, образовательные 

программы начального общего образования, образовательные программы основного 

общего образования, образовательные программы среднего общего образования, 

утвержденного Постановлением администрации города Славгорода Алтайского края от 

13.01.2014г. №03, Положением по формированию системы оплаты труда работников 

МБОУ «Славгородская СОШ». 
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3.2. Заработная плата педагогических работников включает в себя оклад (должностной 

оклад), ставку заработной платы, повышающие коэффициенты, выплаты 

компенсационного и стимулирующего характера. 

3.3. Размер оклада педагогических работников образовательной организации 

устанавливается на основе отнесения занимаемых ими должностей по соответствующим 

квалификационным уровням профессиональных квалификационных групп (далее – «ПКГ») 

не ниже минимальных окладов (с учѐтом компенсации на книгоиздательскую продукцию). 

К окладу (должностному окладу), ставке заработной платы педагогических 

работников образовательной организации устанавливаются повышающие коэффициенты с 

учетом: квалификационной категории; средней наполняемости классов по образовательной 

организации (филиала, иного структурного подразделения); специфики работы.  

3.4. Выплаты компенсационного характера установлены Положением о компенсационных 

выплатах работникам МБОУ «СлавгородскаяСОШ».  

3.5. Выплаты стимулирующего характера установлены Положением о порядке 

распределения стимулирующей части фонда оплаты труда работникам МБОУ 

«Славгородская средняя общеобразовательная школа».  

3.6. Выплата заработной платы производится в денежной форме не реже чем каждые 

полмесяца: «16» числа текущего месяца - за первую половину месяца и «01» числа 

следующего за отработанным - окончательный расчет за отработанный месяц. В случае 

задержки выплаты заработной платы на срок более 15 дней работник, известив 

работодателя в письменной форме, вправе приостановить работу на весь период до 

выплаты заработной платы. 

3.7. Наполняемость в классах в ОУ -  25 человек с правом деления на группы для изучения 

иностранного языка, технологии, физкультуры, информатики. 

3.8. Учебную (педагогическую) нагрузку на новый учебный год устанавливает директор ОУ 

по согласованию с профкомом. 

3.9. Время простоя по причинам, независящим от работодателя и работника, оплачивается 

в размере не менее 2/3 тарифной ставки, оклада, рассчитанных пропорционально времени 

простоя. 

3.10. При выплате заработной платы работодатель обязан в письменной форме извещать 

каждого работника о составных частях заработной платы, размерах и основаниях 

производственных удержаний, а также общей денежной сумме, подлежащей выплате. 

Форма расчетного листа утверждается директором по согласованию с профкомом школы. 

 

4. Права, обязанности и ответственность работников. 

4.1. Работник имеет право на: 

4.1.1. заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, 

которые установлены Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами; 

4.1.2. предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

4.1.3. рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными 

стандартами организации и безопасности труда и коллективным договором; 

4.1.4. своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии с 

трудовым договором;  

4.1.5. отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего 

времени, сокращённого рабочего времени для отдельных профессий и категорий 

работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных 

дней, оплачиваемых ежегодных отпусков, в том числе удлинённых для отдельных 

категорий работников;  

4.1.6. полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на 

рабочем месте; 

4.1.7. профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации; 

4.1.8. объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в 



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

4.1.9. участие в управлении Школой в формах, предусмотренных законодательством и 

уставом Школы; 

4.1.10. защиту своих трудовых прав, свобод, законных интересов всеми незапрещёнными 

законом способами; 

4.1.11. защиту своей профессиональной чести и достоинства; 

4.1.12. возмещение вреда, причинённого работнику в связи с исполнением им трудовых 

обязанностей; 

4.1.13. обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

законодательством РФ; 

4.1.14. предоставление отпуска без сохранения заработной платы по основаниям и на срок, 

установленные Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами, а также по 

любым другим основаниям продолжительностью не более 10 дней в учебном году при 

отсутствии отрицательных последствий для образовательного процесса. 

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

право на: 

4.2.1 свободу выбора и использования методик обучения и воспитания, учебных пособий и 

материалов, учебников в соответствии с образовательной программой, утверждённой 

образовательным учреждением, методов оценки знаний обучающихся, воспитанников при 

исполнении профессиональных обязанностей; 

4.2.2. сокращённую продолжительность рабочего времени; 

4.2.3. удлинённый оплачиваемый отпуск в соответствии с законодательством РФ; 

4.2.4. не реже, чем через каждые 10 лет непрерывной преподавательской работы 

длительный отпуск без сохранения заработной платы сроком до 1 года, предусмотренный 

законодательством РФ (ст. 335 ТК РФ. 

4.3. Работник обязан: 

4.3.1. добросовестно исполнять трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 

договором; 

4.3.2. соблюдать Устав Школы и настоящие Правила; 

4.3.3. соблюдать трудовую дисциплину; 

4.3.4. выполнять установленные нормы труда; 

4.3.5. соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

4.3.6. бережно относиться к имуществу Школы и других работников; 

4.3.7. незамедлительно сообщить директору школы о возникновении ситуации, 

представляющей угрозу жизни и здоровью участников образовательного процесса, 

сохранности имущества Школы (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у 

работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества); 

4.3.8. поддерживать дисциплину в Школе на основе уважения человеческого достоинства 

обучающихся без применения методов физического и психического насилия; 

4.3.9. проходить предварительные и периодические медицинские осмотры. 

4.3.10. Классные руководители должны принимать участие в периодических 

кратковременных дежурствах в образовательном учреждении в период проведения 

учебных занятий, до их начала и после окончания. 

Круг обязанностей (работ), которые выполняет каждый работник по своей 

специальности, квалификации или должности, определяется Единым тарифно-

квалификационным справочником работ и профессий рабочих, квалификационным 

справочником должностей руководителей, специалистов и других служащих, а также 

техническими правилами, должностными инструкциями и положениями, утвержденными 

в установленном порядке. 

4.4. Работникам Школы в период организации образовательного процесса (в период 

урока) запрещается: 
а) изменять по своему усмотрению расписание уроков (занятий) и график работы; 



б) отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков и (занятий) и перерывов 

(перемен) между ними; 

в) удалять обучающихся с уроков; 

г) курить в помещении и на территории Школы; 

д) отвлекать обучающихся во время учебного процесса на иные, не связанные с учебным 

процессом, мероприятия, освобождать от занятий для выполнения общественных 

поручений;  

е) отвлекать работников Школы в рабочее время от их непосредственной работы для 

выполнения общественных обязанностей и проведения разного рода мероприятий, не 

связанных с основной деятельностью школы; 

ж) созывать в рабочее время собрания, заседания и всякого рода совещания по 

общественным делам; 

и) запускать на урок посторонних лиц без разрешения директора школы. 

4.5. Работник несёт материальную ответственность за причинённый школе прямой 

действительный ущерб. 

4.5.1. Под прямым действительным ущербом понимается реальное уменьшение наличного 

имущества Школы или ухудшение состояния указанного имущества (в том числе 

имущества третьих лиц, находящегося в Школе, если Школа несёт ответственность за 

сохранность этого имущества), а также необходимость для школы произвести затраты либо 

излишние выплаты на приобретение или восстановление имущества. 

4.5.2. За причинённый ущерб работник несёт материальную ответственность в пределах 

своего среднего месячного заработка, за исключением случаев, предусмотренных пунктами 

4.5.3. и 4.5.4. настоящих Правил. 

4.5.3. материальная ответственность в полном размере причинённого ущерба возлагается 

на работника в следующих случаях: 

а) недостачи ценностей, вверенных ему на основании специального письменного договора 

или полученных им по разовому документу; 

б) умышленного причинения ущерба; 

в) причинения ущерба в состоянии алкогольного, наркотического или токсического 

опьянения; 

г) причинения ущерба в результате преступных действий работника, установленных 

приговором суда; 

д) причинения ущерба в результате административного проступка если таковой установлен 

соответствующим государственным органом; 

е) разглашения сведений, составляющих охраняемую законом тайну (служебную, 

коммерческую или иную), в случаях, предусмотренных федеральными законами; 

ж) причинения ущерба не при исполнении работником трудовых обязанностей. 

4.5.4. Работники, занимающие нижеперечисленные должности или выполняющие 

нижеперечисленные работы, несут материальную ответственность в полном размере 

причинённого ущерба на основании письменных договоров о полной материальной 

ответственности: заведующий хозяйством, библиотекарь, водитель автомобиля. 

4.6. Работники Школы привлекаются к дисциплинарной ответственности в порядке, 

установленном пунктами 6.4. – 6.13. настоящих Правил.  

 

5. Режим работы и время отдыха 

5.1. В Школе устанавливается 5- 6 - дневная рабочая неделя с продолжительностью урока– 

не более 45 минут. 

Занятия в Школе проводятся  в одну смену. 

5.2. Продолжительность рабочей недели – 40 часов, для педагогических работников 

устанавливается сокращённая рабочая неделя. 

5.3. Продолжительность рабочего дня, режим рабочего времени и выходные дни для 

обслуживающего персонала и рабочих определяются графиком сменности, составляемым 



с соблюдением установленной продолжительности рабочего времени за неделю и 

утверждаются директором Школы по согласованию с выборным профсоюзным органом. 

     Графики сменности доводятся до сведения указанных работников не позднее, чем за 

один месяц до введения их в действие. 

Время начала и окончания работы и перерыва для отдыха и питания для 

административно-управленческого, учебно-вспомогательного персонала устанавливается 

следующее: 

Начало работы 8-00 час 

Перерыв  12-00 до 13-00 час 

Окончание работы 17-00 час (для женщин установлен рабочий день – 7,2 часа) 

При сменной работе каждая группа работников (уборщики производственных и 

служебных помещений, гардеробщик) производит работу в течение установленной 

продолжительности рабочего времени в соответствии с графиком сменности.  

Продолжительность рабочей смены сторожей составляет 12 часов в рабочие дни, 

через двое суток и 24 часа в выходные и праздничные дни. 

       ночная смена –  с 20.00 час до 8.00 час  

         в субботу, воскресенье  с 8.00 до 8.00 час   

Учетный период работы сторожей – квартал. Оплата сверхурочной работы сторожей 

за учетный период оплачивается один раз в квартал за первые два часа работы не менее чем 

в полуторном размере, за последующие часы – не менее чем в двойном размере. 

Работники чередуются по сменам равномерно. Назначение работника на работу в 

течение двух смен подряд запрещается. 

Работники чередуются по сменам равномерно.  

5.4. Перерыв для отдыха и питания для обслуживающего персонала устанавливается с 12.00 

часов, продолжительность перерыва 1 час. 

5.5. Работника, появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или 

иного токсического опьянения, работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к 

работе). 

5.6. Работа сверх нормального числа рабочих часов, установленного за учетный период, 

оплачивается как сверхурочная работа. 

Привлечение к сверхурочным работам производится работодателем с письменного 

согласия работника в случаях, предусмотренных ст. 99 ТК РФ. 

Сверхурочные работы не должны превышать для каждого работника четырех часов 

в течение двух дней подряд и 120 часов в год. 

Работодатель обязан обеспечить точный учет продолжительности сверхурочной 

работы каждого работника.   

5.7. Работодатель обязан производить доплаты за работу в ночное время, в праздничные и 

выходные дни.  

5.8. Для работников школы, занимающих следующие должности, устанавливается 

ненормированный рабочий день: директор, главный бухгалтер, бухгалтер. 

5.9. Рабочее время педагогических работников включает преподавательскую (учебную) 

работу, воспитательную, а также другую педагогическую работу, предусмотренную 

должностными обязанностями и настоящими Правилами.  

5.10. Учебная нагрузка педагогического работника устанавливается исходя из количества 

часов по учебному плану и учебным программам, обеспеченности кадрами, других условий 

работы в Школе и закрепляется в заключённом с работником трудовом договоре. 

     Учебная нагрузка, объём которой больше или меньше нормы часов за ставку заработной 

платы, устанавливается только с письменного согласия работника. 

     Установленный в начале учебного года объём учебной нагрузки не может быть 

уменьшен в течение учебного года по инициативе администрации Школы, за исключением 

случаев уменьшения количества часов по учебным планам и программам, сокращения 

количества классов. 



     В зависимости от количества часов, предусмотренных учебным планом, учебная 

нагрузка педагогических работников может быть разной в первом и втором учебных 

полугодиях. 

     При установлении учебной нагрузки на новый учебный год учителям и другим 

педагогическим работникам, для которых Школа является местом основной работы, как 

правило, сохраняется её объём и преемственность преподавания предметов в классах. 

5.11. В случае производственной необходимости работодатель имеет право перевести 

работника на срок до одного месяца на необусловленную трудовым договором работу в 

школе с оплатой труда по выполняемой работе, но не ниже среднего заработка на прежней 

работе. Такой перевод допускается для предотвращения катастрофы, производственной 

аварии или устранения последствий катастрофы, аварии или стихийного бедствия; для 

предотвращения несчастных случаев, простоя, уничтожения или порчи имущества, а также 

для замещения отсутствующего работника. При этом работник не может быть переведён на 

работу, противопоказанную ему по состоянию здоровья. 

5.12. Перевод работника для замещения отсутствующего работника может производиться 

без его согласия в случаях, когда имеется угроза жизни и здоровью участников 

образовательного процесса, возникновения несчастных случаев и иных подобных 

чрезвычайных последствий. Если работник наряду со своей основной работой выполняет 

обязанности временно отсутствующего работника, то ему производится доплата в размере, 

определяемом соглашением сторон трудового договора. 

5.13. Рабочее время педагогического работника, связанное с проведением уроков (занятий), 

определяется расписанием уроков (занятий). Расписание уроков (занятий) составляется и 

утверждается директором по согласованию с выборным профсоюзным органом с учетом 

обеспечения педагогической целесообразности, соблюдения санитарно-гигиенических 

норм и максимальной экономии времени педагога.  

 При организации дистанционного обучения в учреждении в целом или отдельно по 

классам за педагогическим работником сохраняется его учебная нагрузка, установленная 

ему на учебный год. Местонахождение рабочего места педагогического работника на 

период дистанционного обучения определяется работодателем. 

5.14. Педагогическим работникам (если это возможно исходя из объёма выполняемой ими 

учебной нагрузки и количества часов по учебному плану, отведенных на преподаваемую 

ими дисциплину) устанавливается один свободный от проведения занятий день в неделю 

для методической работы и повышения квалификации. 

5.15. В зависимости от занимаемой должности в рабочее время педагогических работников 

включается учебная (преподавательская) и воспитательная работа, в том числе 

практическая подготовка обучающихся, индивидуальная работа с обучающимися, научная, 

творческая и исследовательская работа, а также другая педагогическая работа, 

предусмотренная трудовыми (должностными) обязанностями и (или) индивидуальным 

планом, - методическая, подготовительная, организационная, диагностическая, работа по 

ведению мониторинга, работа, предусмотренная планами воспитательных, физкультурно-

оздоровительных, спортивных, творческих и иных мероприятий, проводимых с 

обучающимися. 

К рабочему времени относятся также следующие периоды: 

- заседание педагогического совета; 

- общее собрание коллектива (в случаях, предусмотренных законодательством); 

- заседание методического объединения; 

- родительские собрания и собрания коллектива учащихся; 

- дежурства педагогов на внеурочных мероприятиях, продолжительность которых 

составляет от одного часа до 2,5 часов. 

5.16. Директор Школы привлекает педагогических работников к дежурству по Школе. 

График дежурства утверждается директором по согласованию с выборным профсоюзным 

органом. Дежурство должно начинаться не ранее чем за 15 минут до начала занятий 



обучающихся данной смены и продолжаться не более 15 минут после их окончания. 

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

совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем педагогических и других 

работников образовательных учреждений. Рабочий день начинается в этом случае для 

педагогических работников с 08.00 и длится в соответствии с учебной нагрузкой. В период 

каникул устанавливается пятидневная рабочая неделя. 

     График работы в каникулы утверждается приказом директора Школы. 

5.18. Рабочее время, свободное от уроков, дежурства, участия во внеурочных 

мероприятиях, предусмотренных планов образовательного учреждения (заседания 

педагогического совета, родительские собрания и т.п.), педагогический работник вправе 

использовать по своему усмотрению для подготовки к занятиям, самообразования и 

повышения квалификации. 

5.19. Работникам Школы предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск сроком не 

менее 28 календарных дней. Педагогическим работникам предоставляется удлинённый 

отпуск продолжительностью 56 календарных дней. Работникам, имеющим инвалидность, 

дополнительно предоставляется 2 календарных дня оплачиваемого отпуска. Отпуск 

предоставляется в соответствии с графиком, утверждаемым директором Школы с учётом 

мнения выборного профсоюзного органа не позднее, чем за две недели до наступления 

календарного года. О времени начала отпуска работник должен быть извещён не позднее, 

чем за две недели до его начала. 

5.20. Работникам Школы могут предоставляться дополнительные неоплачиваемые отпуска 

в соответствии со статьей 128 Трудового кодекса РФ. 

5.21. Педагогическим работникам предоставлять не реже, чем через каждые 10 лет 

непрерывной преподавательской работы длительный отпуск без сохранения заработной 

платы сроком до 1 года, предусмотренный законодательством РФ (ст. 335 ТК РФ) 

5.22. В школе ведётся учёт рабочего времени, фактически отработанного каждым 

работником. В случае болезни работника, последний по возможности незамедлительно 

информирует администрацию и предъявляет листок нетрудоспособности в первый день 

выхода на работу. 

  

6. Меры поощрения и взыскания 

6.1. Работодатель поощряет работников, добросовестно исполняющих трудовые 

обязанности, в следующих формах: 

     - объявление благодарности; 

     - выплата премии; 

     - награждение ценным подарком; 

     - награждение почётной грамотой; 

     - представление к званию лучшего по профессии; 

     - представление к награждению государственными наградами; 

6.2. Поощрение в виде выплаты премии осуществляется в соответствии с Положением о 

премировании работников МБОУ «Славгородская СОШ», утверждённым приказом 

директора с учетом мнения профсоюзной организации. 

Иные меры поощрения по представлению Управляющего совета школы объявляются 

приказом директора Школы. 

6.3. Сведения о поощрении вносятся в трудовую книжку работника в установленном 

порядке. 

6.4. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее 

исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, директор 

Школы имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания: 

     1) замечание; 

     2) выговор; 

      3) увольнение по соответствующим основаниям, установленным Трудовым Кодексом 



РФ. 

6.5. Дисциплинарное взыскание на директора Школы налагает Учредитель. 

6.6. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником Школы норм 

профессионального поведения и (или) устава Школы может быть проведено только по 

поступившей на него жалобе, поданной в письменной форме. 

     Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения могут 

быть преданы гласности только с согласия заинтересованного педагогического работника 

Школы, за исключением случаев, ведущих к запрещению заниматься педагогической 

деятельностью, или при необходимости защиты интересов обучающихся. 

6.7. До применения дисциплинарного взыскания директор Школы должен затребовать от 

работника объяснение в письменной форме. В случае отказа работника дать указанное 

объяснение составляется соответствующий акт. Отказ работника дать объяснение не 

является препятствием для применения дисциплинарного взыскания. 

6.8. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения 

проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а также 

времени, необходимого на учёт мнения представительного органа работников. 

6.9. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня 

совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной 

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

указанные сроки не включается время производства по уголовному делу. 

6.10. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. 

Приказ директора Школы о применении дисциплинарного взыскания объявляется 

работнику под расписку в течение трёх рабочих дней со дня его издания. В случае отказа 

работника подписать указанный приказ составляется соответствующий акт. 

При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть 

совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен. 

При необходимости приказ (распоряжение) о дисциплинарном взыскании может 

быть доведен до сведения трудового коллектива организации. 

6.11. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную 

инспекцию труда или органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров. 

6.12. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет 

подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания. 

6.13. Директор Школы до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания 

имеет право снять его с работника.      

6.14. Увольнение в порядке дисциплинарного воздействия может быть применено в 

случаях: 

- неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

- однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей: 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);  

- 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. 

- совершения виновных действий работником, непосредственно обслуживающим 

денежные или товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты доверия к 

нему со стороны работодателя; а также совершения работником, выполняющим 



воспитательные функции, аморального проступка, несовместимого с продолжением 

данной работы 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, а также предусмотренных пунктами 9 или 

10 части первой статьи 81 или пунктом 1 статьи 336 Трудового кодекса РФ (ст. 192 ТК РФ). 

Не допускается применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных 

федеральными законами, уставом учреждения. 

6.15. Не является дисциплинарным взысканием и может применяться наряду с ним 

снижение размеров или невыплата премий, предусмотренных системой оплаты труда. 

 

7. Основные права, обязанности и ответственность работодателя. 
7.1. Непосредственное управление Школой осуществляет директор. 

7.2. Директор Школы имеет право в порядке, установленном трудовым законодательством: 

7.2.1 осуществляет приём на работу, перевод, увольнение работников, изменение трудового 

договора с работниками; 

7.2.2. применять к работникам меры дисциплинарного взыскания: замечание, выговор, 

увольнение; 

7.2.3. совместно с Управляющим Советом школы осуществлять поощрение и премирование 

работников; 

7.2.4. привлекать работников к материальной ответственности в установленном законом 

порядке; 

7.2.5. требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

отношения к имуществу Школы и других работников, соблюдения настоящих Правил; 

7.2.6. принимать локальные нормативные акты, содержащие обязательные для работников 

нормы; 

7.3. Директор школы обязан: 

7.3.1. соблюдать и иные нормативные правовые акты, локальные нормативные акты, 

условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров; 

     - предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

      - обеспечивать безопасность труда и условия труда, отвечающие требованиям охраны и 

гигиены труда; 

     - обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией 

и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей; 

     - вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, 

установленном законодательством РФ; 

     - предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, 

необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их 

выполнением. 

    - обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

    - выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, 

установленные в соответствии с ТК РФ, коллективным договором, правилами внутреннего 

трудового распорядка, трудовыми договорами; 

    - знакомить работников под подпись с принимаемыми локальными нормативными 

актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

    - своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, 

уполномоченного на проведение государственного надзора и контроля за соблюдением 

трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 

трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих 

функции по контролю и надзору в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, 

наложенные за нарушения трудового законодательства и иных нормативных правовых 

актов, содержащих нормы трудового права; 



    - рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных 

избранных работниками представителей о выявленных нарушениях трудового 

законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по 

устранению выявленных нарушений и сообщать о принятых мерах указанным органам и 

представителям; 

- создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении учреждением в 

предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами и коллективным договором 

формах; 

- осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами; 

- возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых 

обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые 

установлены ТК РФ, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации; 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным 

договором, соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами. 

7.3.2. Администрация школы осуществляет внутришкольный контроль, посещение уроков, 

школьных и внешкольных мероприятий. 

7.3.3. Школа как юридическое лицо несёт ответственность перед работниками: 

- за ущерб, причинённый в результате незаконного лишения работника возможности 

трудиться, за задержку трудовой книжки при увольнении работника, незаконное 

отстранение работника от работы, его незаконное увольнение или перевод на другую 

работу и в иных случаях, предусмотренных законодательством; 

- за задержку выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и других 

выплат, причитающихся работнику; 

- за причинение ущерба имуществу работника; 

- в иных случаях, предусмотренных законодательством. 
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