
                                                                                                                                                                             Приложение 1 

 к      коллективному договору  

МБОУ «Гуменская СОШ» 

 на 2023--2025 год  

 

 

 

 

 

Правила внутреннего трудового распорядка работников 

муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения 

«Гуменская средняя общеобразовательная школа» Краснослободского муниципального района, республики 

Мордовия 

 

1. Общие положения 

1.1.Правила разработаны в соответствии с Федеральным законом от 29.12.2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в 

Российской Федерации», Трудовым кодексом Российской Федерации, Письмом Профсоюза работников народного 

образования и науки  РФ от 29.12.2009 г. № 317 «О примерных правилах внутреннего трудового распорядка 

общеобразовательного учреждения». 

1.2. Правила принимается общим собранием трудового коллектива, и утверждается приказом директора МБОУ 

«Гуменская СОШ» (далее – Школа). 

1.3. Настоящие Правила регулируют порядок приема и увольнения работников, основные права, обязанности и 

ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, меры поощрения и взыскания, а так же иные 

вопросы регулирования трудовых отношений. 

1.4. Целью настоящих Правил является создание условий для высокого качества труда, укрепления трудовой 

дисциплины, обеспечения рационального использования рабочего времени, создание комфортного микроклимата, 

обеспечение безопасных условий и охраны труда. 

2. Порядок приема, перевода и увольнения работников Школы 

2.1. Порядок приема на работу:   

2.1.1.Перед заключением трудового договора лицо, поступающее на работу в Школу, обязано предъявить: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- трудовую книжку (кроме случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на 

условиях совместительства), либо сведения о предыдущей трудовой деятельности в электронном виде в соответствии со 

статьей 66.1 ТК РФ; 

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования (СНИЛС); 

- документы военного учета для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу; 

- документ об образовании, о квалификации; 

- медицинское заключение по результатам предварительного медицинского освидетельствования; 

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

уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые 

устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и 

реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, - при 

поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с настоящим 

Кодексом, иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, 

подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию;  

 

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

потребление наркотических средств или психотропных веществ без назначения врача либо новых потенциально 

опасных психоактивных веществ, которая выдана в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным 

органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной 

политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, - при поступлении на работу, 

связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с федеральными законами не допускаются 

лица, подвергнутые административному наказанию за потребление наркотических средств или психотропных 

веществ без назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, до окончания срока, в 

течение которого лицо считается подвергнутым административному наказанию. 

 

2.1.2. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое свидетельство 

государственного пенсионного страхования оформляются работодателем. 
2.1.3. Прием на работу оформляется приказом работодателя, изданным на основании заключенного трудового договора, 

составленного в письменной форме в двух экземплярах, один из которых хранится в образовательном учреждении, другой – у 

работника. 

Приказ объявляется работнику под роспись в 3-дневный срок со дня фактического начала работы. По требованию 

работника работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа (распоряжения). 

Фактическое допущение работника к работе с ведома или по поручению работодателя считается заключением трудового 

договора независимо от того, был ли он оформлен надлежащим образом. 

2.1.4. Руководители, специалисты и учебно-вспомогательный персонал принимаются на должности, наименование 

которых соответствует штатному расписанию. 



2.1.5. Обязательными условиями для включения в трудовой договор являются: 

- место работы (с указанием структурного подразделения); 

- трудовая функция (работа по должности, в соответствии со штатным расписанием); 

- дата начала работы, а также срок его действия и обстоятельства (причины), послужившие основанием для заключения 

срочного трудового договора; 

- объем учебной нагрузки (для учителей); 

- характеристики условий труда, компенсации и льготы за работу с вредными и (или) опасными условиями труда; 

- режим труда и отдыха; 

- условия оплаты труда (размер ставки или должностного оклада, доплаты, надбавки, иные выплаты); 

- виды и условия социального страхования, непосредственно связанные с трудовой деятельностью. 

Данные обязательные условия трудового договора могут быть изменены только по соглашению сторон и в письменной 

форме.  

2.1.6. Трудовой договор с работником заключается на неопределенный срок. 

Срочный трудовой договор может заключаться по инициативе работодателя в следующих случаях: 

1. Для замены временно отсутствующего работника, за которым в соответствии с законодательством сохраняется 

место работы; 

2. Для выполнения заведомо определенной работы, в том числе в случаях, когда ее окончание не может быть 

определено конкретной датой; 

3. Для выполнения временных (до двух месяцев) работ; 

4. При заключении договора с лицами, направленными органами службы занятости населения на работы временного 

характера и общественные работы. 

В иных случаях срочный договор заключается с учетом мнения комиссии по трудовым спорам. 

2.1.7. По инициативе работодателя при заключении трудового договора может быть предусмотрено условие об 

испытании работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе.  

2.1.8. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителя учреждения, его заместителей, не более 

шести месяцев. 

2.1.9.  В соответствии со ст. 66 ТК РФ работодатель ведет трудовые книжки на каждого работника, проработавшего у 

него свыше пяти дней, в случае, когда работа у данного работодателя является для работника основной. 

Форма, порядок ведения и хранения трудовых книжек, а также порядок изготовления бланков трудовых книжек и 

обеспечения ими работодателей устанавливаются нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

2.1.10. Трудовые книжки работников хранятся как документы строгой отчетности. 

2.1.11. С каждой записью, вносимой на основании приказа в трудовую книжку о выполняемой работе, переводе на 

другую постоянную работу и увольнении, работодатель обязан ознакомить ее владельца под роспись в личной карточке, в 

которой повторяется запись, внесенная в трудовую книжку. 

2.1.12. Работники имеют право работать на условиях внутреннего и внешнего совместительства в порядке, 

предусмотренном ТК РФ. 

2.1.13. При приеме работника администрация обязана ознакомить его со следующими документами: 

- коллективным договором; 

- Уставом Школы; 

- правилами внутреннего трудового распорядка; 

- приказами по охране труда и пожарной безопасности; 

- должностными инструкциями; 

- свидетельством о лицензировании. 

2.1.14. На каждого работника ведется личное дело, которое состоит из личного листка по учету кадров, автобиографии, 

копии документов об образовании, квалификации, профессиональной подготовки, медицинского заключения об отсутствии 

противопоказаний по состоянию здоровья для работы в детских учреждениях, выписок из приказов о назначении, переводе, 

поощрениях и увольнениях. Кроме того, на каждого работника ведется учетная карточка Т-2. 

2.1.15. Личное дело и карточка Т-2 хранятся в Школе. 

2.2. Изменение условий трудового договора и перевод на другую работу: 

2.2.1. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том числе перевод на другую работу, 

допускается только по соглашению сторон трудового договора, за исключением случаев, предусмотренных ст. 74 ТК РФ. 

Соглашение об изменении определенных сторонами условий трудового договора заключается в письменной форме и 

оформляется дополнительным соглашением к трудовому договору. 

Изменение условий (содержания) трудового договора возможно по следующим основаниям: 

а) изменение определенных сторонами условий трудового договора по причинам, связанным с изменением 

организационных или технологических условий труда; 

б) перевод на другую работу (постоянное или временное изменение трудовой функции работникам или структурного 

подразделения, в котором он работает). 

2.2.2. В случае, когда по причинам, связанным с изменением организационных или технологических условий труда 

(структурная реорганизация производства, другие причины), определенные сторонами условия трудового договора не могут 

быть сохранены, допускается их изменение по инициативе работодателя, за исключением изменения трудовой функции 

работника (работы в должности по определенной специальности, квалификации). 

К числу таких причин могут относиться: 

- реорганизация учреждения (слияние, присоединение, разделение, выделение, преобразование), а также внутренняя 

реорганизация в учреждении; 

- изменения в осуществлении образовательного процесса в учреждении (сокращение количества классов-комплектов, 

групп, количества часов по учебному плану и учебным программам и др.). 

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 работник не согласен с продолжением работы в новых условиях, то работодатель обязан в письменной форме 

предложить ему иную имеющуюся в учреждении работу, соответствующую его квалификации и состоянию здоровья, а при 

отсутствии такой работы – вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу, которую работник может 

выполнять с учетом его квалификации и состояния здоровья. 

2.2.4. Перевод на другую постоянную работу в пределах образовательного учреждения оформляется приказом 

работодателя, на основании которого делается запись в трудовой книжке работника. 

2.2.5. По соглашению сторон трудового договора, заключаемого в письменной форме, работник может быть временно 

переведен на другую работу на срок до одного года, а в случае, когда такой перевод осуществляется для замещения временно 

отсутствующего работника, за которым сохраняется место работы, - до выхода этого работника на работу. 

Если по окончании срока перевода прежняя работа работнику не предоставлена, а он не потребовал и продолжает 

работать, то условие соглашения о временном характере перевода утрачивает силу и перевод считается постоянным. 

2.2.6. Перевод на не обусловленную трудовым договором работу без согласия работника возможен только в 

исключительных случаях, предусмотренных ст. 72.2 ТК РФ. 

При этом перевод на работу, требующую более низкой квалификации, допускается только с письменного согласия 

работника. 

Размер оплаты труда при временном переводе не может быть ниже среднего заработка по работе, обусловленной 

трудовым договором. 

Часть работы, выполняемой в порядке временного перевода, произведенная сверх продолжительности, 

соответствующей трудовому договору, оплачивается как сверхурочная. 

2.2.7. Исполнение работником обязанностей временно отсутствующего работника (отпуск, болезнь, повышение 

квалификации и т.д.) возможно только с согласия работника, которому работодатель поручает эту работу, и на условиях, 

предусмотренных ст.ст. 60,2, 72,2, 151 ТК РФ – без освобождения от основной работы или путем временного перевода на 

другую работу. 

2.2.8. Перевод работника на другую работу в соответствии с медицинским заключением производится в порядке, 

предусмотренном ст.ст. 73, 182, 254 ТК РФ. 

2.2.9. Работодатель обязан в соответствии со ст. 76 ТК РФ отстранить от работы (не допускать к работе) работника: 

1. Появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения; 

2. не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда; 

3. не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр (обследование), а также обязательное 

психиатрическое освидетельствование в случаях, предусмотренных федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации; 

4. при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, противопоказаний для выполнения работником 

работы, обусловленной трудовым договором; 

5. по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации; 

6. в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации. 

В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата работнику не начисляется, за исключением 

случаев, предусмотренных Трудовым кодексом или иными федеральными законами). 

2.3.Прекращение трудового договора: 

2.3.1. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным трудовым 

законодательством. 

2.3.2. Трудовой договор может быть в любое время расторгнут по соглашению сторон трудового договора. 

2.3.3. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия. 

О прекращении трудового договора в связи с истечением срока его действия работник должен быть предупрежден в 

письменной форме не менее чем за три календарных дня до увольнения, за исключением случаев, когда истекает срок 

действия срочного трудового договора, заключенного на время исполнения обязанностей отсутствующего работника. 

Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, прекращается по завершении этой работы. 

Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, прекращается с 

выходом этого работника на работу. 

Трудовой договор, заключенный для выполнения сезонных работ в течение определенного периода (сезона), 

прекращается по окончании этого периода (сезона). 

2.3.4. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом работодателя в письменной форме не 

позднее, чем за две недели (14 календарных дней), если иной срок не установлен ТК РФ или иным федеральным законом. 

Течение указанного срока начинается на следующий день после получения работодателем заявления работника об 

увольнении. 

До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое время отозвать свое заявление. 

Увольнение в этом случае не производится, за исключением, когда на освобождаемое место в письменной форме приглашен 

другой работник, которому в соответствии с ТК РФ не может быть отказано в заключении трудового договора (перевод). 

Работодатель обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный работников, в случаях, когда заявление об 

увольнении обусловлено невозможностью продолжения им работы (зачисление в образовательное учреждение, переезд на 

другое место жительства, выход на пенсию и т.п.), а также в случаях установленного нарушения работодателем норм 

трудового права. 

По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право прекратить работу. 

Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не был расторгнут, и работник не настаивает 

на увольнении, то действие трудового договора продолжается. 

2.3.5. По соглашению между работником и работодателем трудовой договор может быть расторгнут и до истечения 

срока предупреждения об увольнении. 



2.3.6. Работник, заключивший договор с условием об испытательном сроке, имеет право расторгнуть трудовой договор в 

период испытания, предупредив об этом работодателя в письменной форме за три дня (ч.4 ст.71 ТК РФ). 

2.3.7. Ликвидация или реорганизация образовательного учреждения, которая может повлечь увольнение работников в 

связи с сокращением численности или штата работников, осуществляется, как правило, по окончании учебного года. 

Трудовой договор с учителем, в связи с уменьшением учебной нагрузки в течение учебного года по независящим от 

него причинам, в том числе при полном ее отсутствии, не может быть расторгнут до конца учебного года. (В соответствии с 

Приказом Минобрнауки РФ от 22.12.2014 г. № 1601 «О продолжительности рабочего времени (нормах часов педагогической 

работы за ставку заработной платы) педагогических работников и о порядке определения учебной нагрузки педагогических 

работников, оговариваемой в трудовом договоре. 

.3.8. Помимо оснований, предусмотренных ст. 81 ТК РФ и иными федеральными законами, дополнительными 

основаниями прекращения трудового договора с педагогически работников в соответствии со ст. 336 ТК РФ являются: 

- повторное в течение одного года грубое нарушение Устава Школы; 

- применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием 

над личностью обучающегося, воспитанника. 

2.3.9. Увольнение членов профсоюза по инициативе работодателя в связи: 

- с сокращением численности или штата работников; 

- несоответствием работника занимаемой должности или выполняемой работе вследствие недостаточной квалификации, 

подтвержденной результатами аттестации; 

- с неоднократным неисполнением работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет 

дисциплинарное взыскание, производится с учетом мотивированного мнения профсоюзного комитета. 

2.3.10. Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя. 

С приказом работодателя о прекращении трудового договора работник должен быть ознакомлен под роспись. По 

требованию работникам работодатель обязан выдать ему надлежащим образом заверенную копию указанного приказа. 

2.3.11. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день работы работника, за 

исключением случаев, когда работник фактически не работал, но за ним в соответствии с ТК РФ или иным федеральным 

законом сохранялось место работы (должность). 

2.3.12. В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику его трудовую книжку с 

внесенной в нее записью об увольнении, по письменному заявлению работника выдать ему заверенные надлежащим образом 

копии документов, связанных с работой и произвести с ним окончательный расчет. 

Запись в трудовую книжку об основании и о причине прекращения трудового договора должна быть произведена в 

точном соответствии с формулировками ТК РФ или иного федерального закона и со ссылкой на соответствующую статью, 

часть статьи ТК РФ или иного федерального закона. 

2.3.13. При получении трудовой книжки в связи с увольнением работник расписывается в личной карточке и в книге 

учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним, а также в трудовой книжке. 

3. Основные обязанности сотрудников Школы 

Круг конкретных функциональных обязанностей, которые каждый работник выполняет по своей должности, 

специальности и квалификации, определяется должностными инструкциями, утвержденными директором Школы на 

основании квалификационных характеристик, тарификационно - квалификационных справочников и нормативных 

документов. 

3.1. Педагогические работники обязаны: 

1)  осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, обеспечивать в полном объеме реализацию 

преподаваемых учебных предмета, курса, дисциплины (модуля) в соответствии с утвержденной рабочей программой; 

2) Соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям профессиональной этики; 

3) Уважать честь и достоинство обучающихся и других участников образовательных отношений; 

4) Развивать у учащихся познавательную активность, самостоятельность, инициативу, творческие способности, 

формировать гражданскую позицию, способность к труду и жизни в условиях современного мира, формировать у 

обучающихся культуру здорового и безопасного образа жизни; 

5) Применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество образования формы, методы обучения 

и воспитания; 

6) Учитывать особенности психофизического развития обучающихся и состояние их здоровья, соблюдать специальные 

условия, необходимые для получения образования лицами с ограниченными возможностями здоровья, взаимодействовать 

при необходимости с медицинскими организациями; 

7) Систематически повышать свой профессиональный уровень; 

8) Проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, установленном законодательством об 

образовании; 

9) Проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные при поступлении на работу и 

периодические медицинские осмотры, а также внеочередные медицинские осмотры по направлению работодателя; 

10) Проходить в установленном законодательством Российской Федерации порядке обучение и проверку знаний и 

навыков в области охраны труда; 

11) Соблюдать устав Школы, правила внутреннего трудового распорядка. 

3.2. Педагогический работник не вправе оказывать платные образовательные услуги учащимся в данной 

организации, если это приводит к конфликту интересов педагогического работника. 

3.3. Педагогическим работникам запрещается использовать образовательную деятельность для 

политической агитации, принуждения обучающихся к принятию политических, религиозных или иных убеждений либо 

отказу от них, для разжигания социальной, расовой, национальной или религиозной розни, для агитации, пропагандирующей 

исключительность, превосходство либо неполноценность граждан по признаку социальной, расовой, национальной, 

религиозной или языковой принадлежности, их отношения к религии, в том числе посредством сообщения учащимся 

недостоверных сведений об исторических, о национальных, религиозных и культурных традициях народов, а также для 

побуждения обучающихся к действиям, противоречащим Конституции Российской Федерации. 

3.4. В школе устанавливаются единые педагогические правила для педагогов, работающих в одном классе: 



1. Урок начинается и заканчивается по звонку; 

2. Каждая минута урока используется для организации активной познавательной деятельности учащихся; 

3. Воспитательная функция урока органически связана с образовательной, развивающей; 

4. Воспитание на уроке осуществляется через содержание, организацию, методику урока, влияние личности учителя; 

5. Обращение к учащимся должно быть уважительным; 

6. Категорически запрещается крик, оскорбление ученика; 

7. Требования к оформлению и ведению тетрадей, дневников основываются на едином орфографическом режиме, 

вырабатываемом на педагогическом совете и методических объединениях учителей-предметников; 

8. Все учителя, работающие в одном классе, укрепляют доверие учащихся к учителям на основе межпредметных 

связей, взаимоуважения; 

9. Важное место в воспитании занимают высокие профессиональные качества, которые совершенствуются в 

совместной работе. Поиск новых методов, форм, средств обучения и воспитания и их обсуждение является постоянным 

атрибутом работы учителя. 

3.5. Педагогическим и другим работникам Школы запрещается: 

3.5.1. Изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы; 

3.5.2. Отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков (занятий) и перерывов (перемен) между ними; 

3.5.3. Удалять учащихся с урока; 

3.5.4. Отвлекать коллег от выполнения их функциональных обязанностей; 

3.5.5. Курить в помещениях Школы. 

3.6. Педагогические работники школы несут полную ответственность за жизнь и здоровье детей во 

время проведения занятий и перемен. Обо всех случаях травматизма учащихся немедленно сообщать администрации. 

3.7. В случае опоздания учащихся на занятия учитель обязан поставить в известность классного 

руководителя, дежурного администратора. Учитель не может не допускать опоздавших до занятий, таким правом может 

пользоваться только администрация Школы. 

3.8. Во время учебных занятий двери в учебных кабинетах должны быть открыты, кабинеты смогут закрываться 

учителями на переменах с целью проветривания помещения, оставлять учеников в закрытых помещениях одних не 

допускается. 

3.9. По окончании рабочего времени, кабинеты закрываются на ключ. Преподаватель обязан сдать ключ от кабинета на 

вахту.  

3.10.Задержка учащихся педагогическими работниками Школы после завершения рабочего времени разрешается в 

строго определенных случаях: 

3.10.1 Проведение классных часов и собраний; 

3.10.2 Проведение и подготовка внеклассных и общешкольных мероприятий; 

3.10.3 Дежурство; 

       3.10.4  Зачеты, дополнительные занятия.  

Во всех других случаях требуется согласование с администрацией. 

3.11.В случае пожара или других стихийных бедствий учителя поступают согласно утвержденному плану эвакуации. 

3.12.Посторонним лицам разрешается присутствовать на уроках с согласия учителя и разрешения директора Школы. 

Вход в класс после начала урока (занятий) разрешается в исключительных случаях только директору Школы и его 

заместителям. 

3.13. Во время проведения уроков (занятий) не разрешается делать педагогическим работникам замечания по поводу их 

работы в присутствии учащихся. 

3.14. В случае неявки на работу по болезни работник обязан при наличии такой возможности известить администрацию 

как можно раньше, а также предоставить листок временной нетрудоспособности в первый день выхода на работу. 

3.15. В помещениях Школы запрещается: 

3.15.1. нахождение в верхней одежде и головных уборах; 

3.15.2. громкий разговор и шум в коридорах во время занятий; 

4 Основные права работников Школы 

Основные права работников Школы  определены: 

- Трудовым Кодексом Российской Федерации (ст. 21, 52, 53, 82, 113, 142, 153, 173, 174, 197, 220, 254, 255, 256, 257, 282, 

331, 333, 335, 336, 382, 399); 

- Федеральным законом  «Об образовании в Российской Федерации» (ст. 46, 47); 

4.10 Право на занятие педагогической деятельностью имеют лица, имеющие среднее профессиональное или высшее 

образование и отвечающие квалификационным требованиям, указанным в квалификационных справочниках, и (или) 

профессиональным стандартам. 

4.11 Правовой статус педагогических работников. Права и свободы педагогических работников, гарантии их 

реализации. 

4.11.1 Под правовым статусом педагогического работника понимается совокупность право и свобод (в том числе 

академических прав и свобод), трудовых прав, социальных гарантий и компенсаций, ограничений, обязанностей и 

ответственности, которые установлены законодательством Российской Федерации и законодательством субъектов 

Российской Федерации. 

4.11.2 В Российской Федерации признается особый статус педагогический работников в обществе и создаются 

условия для осуществления или профессиональной деятельности. Педагогическим работником в Российской Федерации 

предоставляются права и свободы, меры социальной поддержки, направленные на обеспечение их высокого 

профессионального уровня, условий для эффективного выполнения профессиональных задач, повышение социальной 

значимости, престижа педагогического труда. 

4.11.3 Педагогические работники пользуются следующими академическими правами и свободами: 

1. Свобода преподавания, свободное выражение своего мнения, свобода от вмешательства в профессиональную 

деятельность; 

2. Свобода выбора и использования педагогически обоснованных форм, средств, методов обучения и воспитания; 



3. Право на творческую инициативу, разработку и применение авторских программ и методов обучения и воспитания в 

пределах реализуемой образовательной программы, отдельного учебного предмета, курса, дисциплины (модуля); 

4. Право на выбор учебников, учебных пособий, материалов и  иных средств обучения и воспитания в соответствии с 

образовательной программой и в порядке, установленном законодательством об образовании; 

5. Право на участие в разработке образовательных программ, в том числе учебных планов, календарных учебных 

графиков, рабочих учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей), методических материалов и иных компонентов 

образовательных программ; 

6. Право на осуществление научной, научно-технической, творческой, исследовательской деятельности, участие в 

экспериментальной и  международной деятельности, разработках и во внедрении инноваций; 

7. Право на бесплатное пользование библиотеками и информационными ресурсами, а также доступ в порядке, 

установленном локальными нормативными актами организации, осуществляющей образовательную деятельность, к 

информационно-телекоммуникационным сетям и базам данных, учебным и методическим материалам, материально-

техническим средствам обеспечения образовательной деятельности, необходимым для качественного осуществления 

педагогической, научной или исследовательской деятельности; 

8. Право на участие в управлении образовательной организацией, в том числе в коллегиальных органах управления, в 

порядке, установленном уставом Школы; 

9. Право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности Школы, в том числе через органы 

управления и общественные организации; 

10. Право на объединение в общественные профессиональные организации в формах и в порядке, которые установлены 

законодательством Российской Федерации; 

11. Право на обращение в комиссию по урегулированию споров между участниками образовательных отношений; 

12. Право на защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и объективное расследование нарушения 

норм профессиональной этики педагогических работников. 

4.11.4 Академические права и свободы должны осуществляться с соблюдением прав и свобод других участников 

образовательных отношений, требований законодательства Российской Федерации, норм профессиональной этики 

педагогических работников, закрепленных в локальных нормативных актах Школы. 

4.11.5 Педагогические работники имеют следующие трудовые права и социальные гарантии: 

- право на сокращенную продолжительность рабочего времени; 

- право на дополнительное профессиональное образование по профилю педагогической деятельности не реже чем один 

раз в три года; 

- право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, продолжительность которого определяется 

Правительством Российской Федерации; 

- право на длительный отпуск сроком до одного года не реже чем через каждые десять лет непрерывной педагогической 

работы в порядке, установленном федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере образования; 

- право на досрочное назначение трудовой пенсии по старости в порядке, установленном законодательством Российской 

Федерации;  

- иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные федеральными законами и законодательными 

актами субъектов Российской Федерации. 

4.2.6.В рабочее время педагогических работников в зависимости от занимаемой должности включается учебная 

(преподавательская), воспитательная работа, 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. Конкретные трудовые (должностные)  

обязанности педагогических работников определяются трудовыми договорами и должностными инструкциями. 

4.2.7. Режим рабочего времени и времени отдыха педагогических работников определяется коллективными договором, 

правилами внутреннего трудового распорядка, иными локальными нормативными актами, трудовым договором, графиками 

работы и расписанием занятий. 

4.2.8. Педагогическим работникам, участвующим в проведении единого государственного экзамена в рабочее время и 

освобожденным  от основной работы на период проведения единого государственного экзамена, предоставляются гарантии и 

компенсации, установленные трудовым законодательством и иными актами, содержащими нормы трудового права. 

Педагогическим работникам, участвующим в проведении единого государственного экзамена, выплачивается компенсация за 

работу по подготовке и проведению единого государственного экзамена. 

5 Обязанности администрации Школы 

Администрация Школы обязана: 

5.10 Организовать труд педагогов и других работников Школы так, чтобы каждый работал по своей 

специальности и квалификации, закрепить за каждым работников определенное рабочее место, своевременно знакомить с 

расписанием занятий и графиком работы, сообщать педагогическим работникам до ухода в отпуск их учебную нагрузку на 

следующий учебный год; 

5.11 Обеспечить здоровые и безопасные условия труда и учебы, исправное состояние помещений, отопления, 

освещения, вентиляции, инвентаря и прочего оборудования, наличие необходимых в работе материалов; 

5.12 Своевременно рассматривать предложения работников, направленные на улучшение деятельности Школы, 

поддерживать и поощрять лучших работников; 

5.13 Совершенствовать организацию труда, обеспечивать выполнение действующих условий оплаты; 

5.14 Своевременно предупреждать учителей и учащихся о замене уроков; 

5.15 Принимать меры по обеспечению учебной и трудовой дисциплины; 

5.16 Соблюдать законодательством о труде, улучшать условия труда сотрудников и обучающихся, обеспечивать 

надлежащее санитарно-техническое оборудование всех рабочих мест и место отдыха, создавать условия труда, 

соответствующие правилам по охране труда, технике безопасности и санитарным правилам; 



5.17 Постоянно контролировать знания и соблюдение работниками и учащимися всех требований и инструкций по 

технике безопасности, пожарной безопасности, санитарии, гигиене; 

5.18 Принимать необходимые меры для профилактики травматизма, профессиональных и других заболеваний 

работников и учащихся;  

5.10.Создавать нормальные условия для хранения верхней одежды и другого имущества работников и учащихся; 

5.11.Своевременно предоставлять отпуск всем работникам Школы в соответствии с утвержденными графиками; 

5.12.Обеспечивать систематическое повышение квалификации педагогическими и другими работниками Школы; 

5.13.Организовать горячее питание для учащихся и работников Школы, для работников не имеющих возможности 

принимать пищу одновременно с учащимися и воспитанниками предусмотреть в графике работы перерыв в для приема пищи; 

5.14.Осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном федеральным законом. 

6 Основные права администрации Школы 

Директор Школы имеет право: 

6.10 Заключать, расторгать и изменять трудовые договоры в соответствии с ТК РФ; 

6.11 Поощрять работников за добросовестный труд; 

6.12 Требовать соблюдения Правил внутреннего трудового распорядка; 

6.13 Представлять Школу во всех инстанциях; 

6.14 Распоряжаться имуществом и материальными ценностями; 

6.15 Устанавливать штатное расписание в пределах выделенного фонда заработной платы; 

6.16 Устанавливать ставки заработной платы на основе Единой тарифной сетки или другого правительственного 

документа и решения аттестационной комиссии; 

6.17 Утверждать учебный план, расписание учебных занятий, календарный учебный график; 

6.18 Издавать приказы, инструкции и другие локальные акты, обязательные для выполнения всеми работниками 

Школы. 

6.19 Распределять учебную нагрузку на следующий учебный год, а также график отпусков; 

6.20 Совместно со всеми заместителями по учебно-воспитательной и воспитательной работе осуществлять контроль 

деятельности педагогов, в том числе посещения и анализа уроков и всех других видов учебных и воспитательных 

мероприятий; 

6.21 Назначать классных руководителей, председателей методических объединений, секретаря педагогического совета; 

6.22 Решать другие вопросы, не отнесенные к деятельности совета Школы, педагогического совета школы. 

7 Рабочее время педагогов и сотрудников и его использование 

7.10 Устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями суббота и воскресенье. 

Продолжительность рабочего дня (смены) административно-управленческого, обслуживающего и учебно-вспомогательного 

персонала определяется графиком работы, составленным из расчета 40-часовой рабочей недели. 

7.11 Графики работы утверждаются директором Школы и предусматривают время начала и окончания работы. 

7.12 Учебную нагрузку педагогическим работникам на новый учебный год устанавливает директор Школы до ухода 

работникам в отпуск. При этом: 

7.12.1 У педагогических работников, как правило, должна сохраняться преемственность классов и объем учебной 

нагрузки; 

7.12.2 Неполная учебная нагрузка работникам возможна только при его согласии, которое должно быть выражено в 

письменной форме; 

7.12.3 Объем учебной нагрузки у педагогических работников должен быть, как правило, стабильным на протяжении 

всего учебного года; 

7.13 Изменение учебной нагрузки в течение учебного года возможно лишь в случаях, если изменилось количество 

классов или количество часов по учебному плану, учебной программе; 

7.14 Расписание занятий составляется администрацией Школы, исходя из педагогической целесообразности, с учетом 

наиболее благоприятного режима труда и отдыха учащихся и максимальной экономии времени педагогических работников. 

7.15 Педагогическим работникам по возможности предоставляется методический день для повышения квалификации, 

самообразования. 

7.16 Продолжительность дня для обслуживающего персонала определяется графиком с соблюдением установленной 

продолжительности рабочего времени администрацией школы. 

7.17 Рабочий день учителей должен начинаться не позднее, чем за 20 минут до начала занятий. Дежурный 

администратор приходит на дежурство за полчаса до начала уроков. 

7.18 Администрация Школы привлекает педагогических работников к дежурству по школе в рабочее время. 

Дежурство должно начинаться за 30 минут до начала занятий и продолжаться 30 минут после окончания занятий. График 

дежурства учителей (на этажах и в столовой) составляется на месяц и утверждается директором Школы. Администрация 

осуществляет контроль исполнения дежурными учителями своих обязанностей. 

7.19 Учителя, дежурные по столовой, при содействии дежурного администратора и классных руководителей 

осуществляют контроль за порядком в школьном буфете, поведением учеников в столовой. 

7.20 Дежурство во внерабочее время допускается в исключительных случаях не чаще одного раза в  месяц с 

последующим предоставление отгулов той же продолжительности, что и дежурство. 

7.21 Из числа заместителей директор назначает дежурных администраторов. Дежурный администратор выполняет 

свои обязанности согласно утвержденного директором графика дежурств и специально выработанного функционала. 

7.22 Работа в установленные для работников графиками выходные дни запрещена и может иметь место лишь в 

случаях, предусмотренных законодательством. 

7.23 Время каникул, не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем. В эти периоды, а также в 

периоды отмены занятий по медицинским или другим показаниям в Школе педагогические работники могут привлекаться 

администрацией Школы к педагогической, организационной и методической работе в переделах времени, не превышающего 

их учебной нагрузки. 



7.24 В каникулярное время работа учителя осуществляется в соответствии с предельной нормой недельной почасовой 

нагрузки согласно графику занятости, выработанному  зам. директора по учебно-воспитательной работе. Неявка на работу в 

каникулярное время без уважительных причин приравнивается к прогулу. 

7.25 В каникулярное время учебно-вспомогательный и технический персонал привлекается к выполнению 

хозяйственных работ, не требующих специальных знаний, в пределах установленного им рабочего времени. 

7.26 Общие собрания, заседания педагогического совета, школьных методических объединений, совещания не 

должны продолжаться, как правило, более трех часов; родительские собрания – полутора часов, собрания школьников – 

одного часа; занятий кружков, секций – от 45 минут до полутора часов. 

8 Поощрения за успехи в работе 

За образцовое выполнение трудовых обязанностей, новаторство в труде, другие достижения в работе применяются 

следующие поощрения: 

8.10 Объявление благодарности; 

8.11 Выдача премии; 

8.12 Награждение ценным подарком; 

8.13 Награждение почетной грамотой; 

8.14 Представление к награждению Почетной грамотой Министерства просвещения Российской Федерации, 

орденами и медалями Российской Федерации, Республики Мордовия, нагрудным знаком «Почетный работник общего 

образования РФ», почетным званием «Заслуженный учитель Мордовии и Российской Федерации», почетными грамотами 

Администрации Красноснослободского муниципального района, МКУ «Управление образованием».  

Поощрения объявляются приказом директора и доводятся до сведения коллектива, запись о награждениях вносится в 

трудовую книжку работника. 

9 Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 

9.10 Неисполнение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника 

возложенных на него трудовых обязанностей влечет за собой наложение дисциплинарного взыскания: 

9.10.1 Замечание; 

9.10.2 Выговор; 

9.10.3 Увольнение по соответственным основаниям; 

9.11 Наложение дисциплинарного взыскания производится администрацией в пределах предоставленных ей прав. 

9.12 За каждое нарушение может быть наложено только одно дисциплинарное взыскание. 

9.13 До применения взыскания от нарушителей трудовой дисциплины требуется объяснение в письменной форме. 

Отказ от дачи письменного объяснения не препятствует применению взыскания. 

9.14 Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работников норм профессионального поведения 

или Устава Школы может быть проведено только по поступившей на него жалобе, поданной в письменной форме. Копия 

жалобы должна быть вручена педагогическому работнику. 

9.15 Взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения нарушений трудовой дисциплины, не 

считая времени болезни  отпуска работника. 

9.16 Взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня нарушения трудовой дисциплины. 

9.17 Взыскание объявляется приказом по школе. Приказ должен содержать указание на конкретное нарушение 

трудовой дисциплины, за которое налагается данное взыскание, мотивы применения взыскания. Приказ объявляется 

работнику под роспись в трехдневный срок со дня подписания. 

9.18 Если с течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не подвергался 

дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания. 

9.19 Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право снять его с 

работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, ходатайству его непосредственного руководителя или 

представительного органа работников (ст. 194 ТК РФ). 

9.20 Увольнение как мера дисциплинарного взыскания применяется в следующих случаях: 

9.20.1 «Неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет 

дисциплинарное взыскание» (ст. 81 п.5 ТК РФ); 

9.20.2 «Прогула, т.е. отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более 4-х часов подряд в течение 

рабочего дня» (подпункт «а» п.6 ст. 81 ТК РФ); 

9.20.3 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 органа, 

уполномоченного на применение административных взысканий (ст.81 п.6 подпункт «г» ТК РФ); 

9.20.4 Однократного грубого нарушения директором Школы и его заместителями своих трудовых обязанностей (ст. 

81 п. 10 ТК РФ); 

9.20.5 Повторного, в течение одного года, грубого нарушения Устава школы (ст. 336 п. 1 ТК РФ); 

9.20.6 Совершения работником, выполняющим воспитательные функции аморального поступка не совместимого с 

продолжением данной работы.  

9.20.7 Дополнительным основанием прекращения трудового договора с педагогическим работником (ст. 336 ТК РФ) 

является применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим или психическим насилием над 

личностью обучающегося (воспитанника). 

10.Контроль исполнения настоящего Положения 

10.1. Правила внутреннего распорядка работы Школы являются едиными и обязаны исполняться всеми 

педагогическими работниками Школы без исключения, контроль за соблюдением правил возложен на администрацию 

Школы и комиссию по трудовым спорам. 

10.2. Педагогические работники несут ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на 

них обязанностей в порядке и в случаях, которые установлены федеральными законами. Неисполнение или ненадлежащее 

исполнение педагогическими работниками обязанностей, предусмотренных частью 1 настоящей статьи, учитывается при 

прохождении ими аттестации. 

    



 

                                                      11.Заключительные положения. 

11.1. Правила внутреннего трудового распорядка сообщаются каждому работнику под роспись. Обо всех изменениях в 

правилах внутреннего трудового распорядка сообщается всем работникам школы. 

С настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка ознакомлены: 


