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ПРАВИЛА 

ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА ДЛЯ РАБОТНИКОВ 

МБОУ «СОШ № 3» станицы Советской 

  

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

1.1. Правила внутреннего  трудового распорядка для работников МБОУ 

«СОШ № 3» ст. Советской (далее – Правила) разработаны и утверждены в 

соответствии со статьей 189 Трудового Кодекса РФ (далее-ТК РФ), 

Федеральным законом №273-ФЗ от 29.12.2012г. «Об образовании в 

Российской Федерации», Уставом Учреждения, коллективным договором 

1.2. Правила призваны четко регламентировать организацию работы 

всего трудового коллектива МБОУ «СОШ № 3» станицы Советской 

способствовать нормальной работе, обеспечению рационального 

использования рабочего времени, укреплению трудовой дисциплины, 

созданию комфортного микроклимата для работников. 

1.3. Все вопросы, связанные с применением Правил, решаются 

работодателем  Учреждения в пределах предоставленных ему прав, а в 

случаях, предусмотренных действующим законодательством и Уставом 

школы, совместно или по согласованию с профкомом. Эти вопросы 

решаются также трудовым коллективом в соответствии с его полномочиями. 

 

2. ПОРЯДОК ПРИЕМА, ПЕРЕВОДА И УВОЛЬНЕНИЯ 

РАБОТНИКОВ 

 

2.1. Учреждение самостоятельно проводит подбор, прием на работу и 

расстановку кадров. Учреждение несет ответственность за уровень 

квалификации педагогических кадров. 

Порядок комплектования работников Учреждения регламентируется 

законодательством Российской Федерации, Уставом Учреждения и 

производится в соответствии со штатным расписанием. 

2.2. На должность педагогического работника могут быть приняты лица, 

имеющие среднее профессиональное или высшее образование, 

подтвержденное документами об образовании, о повышении квалификации, 

и отвечающие квалификационным требованиям, указанным в 

квалификационных справочниках, и (или) профессиональным стандартам. 

К педагогической деятельности не допускаются лица: 

- лишенные права заниматься педагогической деятельностью в 

соответствии с вступившим в законную силу приговором суда; 



- имеющие или имевшие судимость, подвергавшиеся уголовному 

преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении 

которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления 

против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за 

исключением незаконной госпитализации в медицинскую организацию, 

оказывающую психиатрическую помощь в стационарных условиях, и 

клеветы), половой неприкосновенности и половой свободы личности, против 

семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной 

нравственности, основ конституционного строя и безопасности государства, 

мира и безопасности человечества, а также против общественной 

безопасности, за исключением случаев, предусмотренных частью третьей 

статьи 331 Трудового кодекса Российской Федерации; 

- имеющие неснятую или непогашенную судимость за иные умышленные 

тяжкие и особо тяжкие преступления; 

- признанные недееспособными в установленном федеральном законом 

порядке; 

- имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым 

федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по 

выработке государственной политики и нормативно-правовому 

регулированию в области здравоохранения. 

2.3. Работники реализуют свое право на труд путем заключения 

трудового договора с работодателем (ст.67 ТК РФ). Договор заключается в 

письменной форме в двух экземплярах, каждый из которых подписывается 

сторонами; один экземпляр передается работнику, другой остается у 

работодателя. 

2.4.Трудовой договор с работниками может заключаться: 

- на неопределенный срок; 

- на определенный срок не более пяти лет (срочный трудовой договор). 

Срочный трудовой договор заключается, когда трудовые отношения не 

могут быть установлены на неопределенный срок с учетом характера 

предстоящей работы или условий ее выполнения. 

Срочный трудовой договор может заключаться в случаях, 

предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации и иными 

федеральными законами. 

2.5. По соглашению сторон при заключении трудового договора может 

быть установлен испытательный срок, но не более трех месяцев. 

В срок испытания не засчитывается период временной 

нетрудоспособности работника и другие периоды, когда он фактически 

отсутствовал на работе. 

Испытание при приеме на работу не устанавливается для: 

а) беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора 

лет; 

б) лиц, не достигших возраста 18 лет; 

в) лиц, получивших среднее профессиональное образование или высшее 

образование по имеющим государственную аккредитацию образовательным 



программам и впервые поступающих на работу по полученной 

специальности в течение одного года со дня получения профессионального 

образования соответствующего уровня; 

г) лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу; 

д) лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого 

работодателя по согласованию между работодателями; 

е) лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев; 

ж) иных лиц в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом 

Российской Федерации, иными федеральными законами, коллективным 

договором. 

2.6. При заключении трудового договора работник предъявляет: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 

ТК РФ),  за исключением случаев, когда трудовой договор заключается 

впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства; 

- документ, который подтверждает регистрацию в системе 

индивидуального персонифицированного учета, в том числе в форме 

электронного документа, либо страховое свидетельство государственного 

пенсионного страхования, за исключением случаев, когда трудовой договор 

заключается впервые; 

- документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву на военную службу; 

- документы об образовании, о квалификации или наличии специальных 

знаний – при поступлении на работу, требующую специальных знаний или 

специальной подготовки; 

– справку о наличии (отсутствии) судимости или факта уголовного 

преследования либо о прекращении уголовного преследования по 

реабилитирующим основаниям. 

- медицинское заключение по результатам обязательного 

психиатрического освидетельствования в порядке установленном 

Постановлением Правительства РФ от 23.09.2002г№ 695. 

2.7. Прием на работу оформляется приказом, который объявляется 

работнику под подпись в трехдневный срок со дня фактического начала 

работы. 

2.8. При приеме сотрудника на работу или переводе его в установленном 

порядке на другую работу работодатель обязан под подпись: 

– ознакомить работника с уставом  Учреждения и коллективным 

договором; 

– ознакомить работника с действующими правилами внутреннего 

трудового распорядка, локальными нормативными актами, непосредственно 

связанными с его трудовой деятельностью; 

– проинструктировать работника по охране труда и технике безопасности, 

производственной санитарии и гигиене, противопожарной безопасности и 

порядку организации охраны жизни и здоровья детей. Инструктаж 

оформляется в журнале установленного образца. 

https://login.consultant.ru/link/?rnd=1741E561EB9EA9D72B5A5E7A3FC32B59&req=doc&base=LAW&n=340339&dst=2360&fld=134&date=07.02.2020


2.9. Работодатель ведет трудовые книжки на каждого работника, 

проработавшего у него свыше пяти дней, в случае, когда работа у данного 

работодателя является для работника основной (за исключением случаев, 

если в соответствии с Трудовым кодексом РФ трудовая книжка на работника 

не ведется). 

      Работодатель формирует в электронном виде основную информацию о 

трудовой деятельности и трудовом стаже каждого работника (далее - 

сведения о трудовой деятельности) и представляет ее в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации об 

индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного 

пенсионного страхования, для хранения в информационных ресурсах 

Пенсионного фонда Российской Федерации. 

2.10. На каждого работника  Учреждения  ведется личное дело. Личное 

дело работника хранится   в Учреждении, в том числе и после его 

увольнения, в течение 75 лет. 

2.11. На каждого работника ведется личная карточка работника (учетная 

карточка Т-2), в которой делается запись о документах об образовании, 

квалификации, профессиональной подготовке, выписок из приказов о 

назначении, переводе и увольнении, Карточка Т-2 хранится в Учреждении. 

2.12.  По соглашению сторон, заключаемому в письменной форме, 

работник может быть временно переведен на другую работу у того же 

работодателя на срок до одного года, а в случае, когда такой перевод 

осуществляется для замещения временно отсутствующего работника, за 

которым в соответствии с законом сохраняется место работы, - до выхода 

этого работника на работу. Если по окончании срока перевода прежняя 

работа работнику не предоставлена, а он не потребовал ее предоставления и 

продолжает работать, то условие соглашения о временном характере 

перевода утрачивает силу и перевод считается постоянным. 

В случае катастрофы природного или техногенного характера, 

производственной аварии, несчастного случая на производстве, пожара, 

наводнения, голода, землетрясения, эпидемии или эпизоотии и в любых 

исключительных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные 

жизненные условия всего населения или его части, работник может быть 

переведен без его согласия на срок до одного месяца на не обусловленную 

трудовым договором работу у того же работодателя для предотвращения 

указанных случаев или устранения их последствий. 

Перевод работника без его согласия на срок до одного месяца на не 

обусловленную трудовым договором работу у того же работодателя 

допускается также в случаях простоя (временной приостановки работы по 

причинам экономического, технологического, технического или 

организационного характера), необходимости предотвращения уничтожения 

или порчи имущества либо замещения временно отсутствующего работника, 

если простой или необходимость предотвращения уничтожения или порчи 

имущества либо замещения временно отсутствующего работника вызваны 

чрезвычайными обстоятельствами. При этом перевод на работу, требующую 



более низкой квалификации, допускается только с письменного согласия 

работника (статья 72 ТК РФ). 

2.13. Прекращение трудового договора может иметь место только по 

основаниям, предусмотренным трудовым законодательством. 

2.14. В связи с изменениями в организации работы Учреждения и 

организации труда (изменения количества классов, учебного плана, режима 

работы Учреждения, введение новых форм обучения и воспитания, 

экспериментальной работы и т.п.) допускается при продолжении работы в 

той же должности, специальности, квалификации, изменение существенных 

условий труда работника: системы и размера оплаты труда, льгот, режима 

работы, изменения объема учебной нагрузки, в том числе установления или 

отмены неполного рабочего времени, установление или отмена 

дополнительных видов работы (классного руководства, заведования 

кабинетом, мастерскими и т.д.), совмещение профессий, а также изменение 

других существенных условий труда. Работник должен быть поставлен в 

известность о причинах изменения условий его труда не позднее, чем за два 

месяца. Если прежние условия труда не могут быть сохранены, а работник не 

согласен на продолжение работы в новых условиях, то рудовой договор 

прекращается по ст. 77 п.7 ТК РФ (ч. 4 ст. 74). 

2.15. Увольнение в связи с сокращением штата или численности 

работников допускается при условии невозможности перевода увольняемого 

работника, с его согласия, на другую работу, при условии письменного 

предупреждения за 2 месяца. Увольнение по сокращению штата работников 

организации проводится руководителем Учреждения с учетом 

мотивированного мнения профсоюзного комитета по ст.81 п.2 ТК РФ. Также 

с учетом мотивированного мнения профсоюзного комитета может быть 

произведено увольнение работника в связи с недостаточной квалификацией, 

подтвержденной результатами аттестации (ст. 81, п.3 ТК РФ) и за 

неоднократное неисполнение работником без уважительных причин 

трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание ( ст. 81 п. 

5 ТК РФ).  Увольнение по этим основаниям происходит с учетом мнения 

профсоюзного комитета только в том случае, если увольняемые являются 

членами профсоюза. 

2.16.  По письменному заявлению работника работодатель обязан не 

позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления выдать работнику 

трудовую книжку (за исключением случаев, если в соответствии с ТК РФ 

Кодексом, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не 

ведется) в целях его обязательного социального страхования (обеспечения), 

копии документов, связанных с работой (копии приказа о приеме на работу, 

приказов о переводах на другую работу, приказа об увольнении с работы; 

выписки из трудовой книжки (за исключением случаев, если в соответствии с 

настоящим Кодексом, иным федеральным законом трудовая книжка на 

работника не ведется); справки о заработной плате, о начисленных и 

фактически уплаченных страховых взносах на обязательное пенсионное 

страхование, о периоде работы у данного работодателя и другое). Копии 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_340339/c99e475a42b948739c2fe6ee9c568bef7c35831e/#dst1135
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_340339/c99e475a42b948739c2fe6ee9c568bef7c35831e/#dst1135


документов, связанных с работой, должны быть заверены надлежащим 

образом и предоставляться работнику безвозмездно. 

Работник, которому работодатель выдал трудовую книжку, обязан не 

позднее трех рабочих дней со дня получения трудовой книжки в органе, 

осуществляющем обязательное социальное страхование (обеспечение), 

вернуть ее работодателю. 

Работодатель формирует в электронном виде основную информацию о 

трудовой деятельности и трудовом стаже каждого работника (далее - 

сведения о трудовой деятельности) и представляет ее в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации об 

индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного 

пенсионного страхования, для хранения в информационных ресурсах 

Пенсионного фонда Российской Федерации. 

В сведения о трудовой деятельности включаются информация о 

работнике, месте его работы, его трудовой функции, переводах работника на 

другую постоянную работу, об увольнении работника с указанием основания 

и причины прекращения трудового договора, другая предусмотренная ТК 

РФ, иным федеральным законом информация. 

В случаях, установленных ТК РФ, при заключении трудового договора 

лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю сведения о 

трудовой деятельности вместе с трудовой книжкой или взамен ее. Сведения о 

трудовой деятельности могут использоваться также для исчисления 

трудового стажа работника, внесения записей в его трудовую книжку (в 

случаях, если в соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом на 

работника ведется трудовая книжка) и осуществления других целей в 

соответствии с законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации. 

Лицо, имеющее стаж работы по трудовому договору, может получать 

сведения о трудовой деятельности: 

у работодателя по последнему месту работы (за период работы у данного 

работодателя) на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или 

в форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у работодателя); 

в многофункциональном центре предоставления государственных и 

муниципальных услуг на бумажном носителе, заверенные надлежащим 

образом; 

в Пенсионном фонде Российской Федерации на бумажном носителе, 

заверенные надлежащим образом, или в форме электронного документа, 

подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью; 

с использованием единого портала государственных и муниципальных 

услуг в форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью. 

Работодатель обязан предоставить работнику (за исключением случаев, 

если в соответствии с ТК РФ на работника ведется трудовая книжка) 

сведения о трудовой деятельности за период работы у данного работодателя 
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способом, указанным в заявлении работника (на бумажном носителе, 

заверенные надлежащим образом, или в форме электронного документа, 

подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью (при ее 

наличии у работодателя), поданном в письменной форме или направленном в 

порядке, установленном работодателем, по адресу электронной почты 

работодателя: 

в период работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого 

заявления; 

при увольнении в день прекращения трудового договора. 

В случае выявления работником неверной или неполной информации в 

сведениях о трудовой деятельности, представленных работодателем для 

хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда Российской 

Федерации, работодатель по письменному заявлению работника обязан 

исправить или дополнить сведения о трудовой деятельности и представить 

их в порядке, установленном законодательством Российской Федерации об 

индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного 

пенсионного страхования, для хранения в информационных ресурсах 

Пенсионного фонда Российской Федерации. 

В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать 

работнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой 

деятельности (статья 66.1 ТК РФ) у данного работодателя и произвести с ним 

расчет в соответствии со статьей 140 ТК РФ. По письменному заявлению 

работника работодатель также обязан выдать ему заверенные надлежащим 

образом копии документов, связанных с работой. 

Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о 

трудовой деятельности (статья 66.1ТК РФ) об основании и о причине 

прекращения трудового договора должны производиться в точном 

соответствии с формулировками ТК РФ или иного федерального закона и со 

ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи ТК РФ или 

иного федерального закона. 

В случае, если в день прекращения трудового договора выдать 

работнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой 

деятельности у данного работодателя невозможно в связи с отсутствием 

работника либо его отказом от их получения, работодатель обязан направить 

работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо 

дать согласие на отправление ее по почте или направить работнику по почте 

заказным письмом с уведомлением сведения о трудовой деятельности за 

период работы у данного работодателя на бумажном носителе, заверенные 

надлежащим образом. Со дня направления указанных уведомления или 

письма работодатель освобождается от ответственности за задержку выдачи 

трудовой книжки или предоставления сведений о трудовой деятельности у 

данного работодателя. Работодатель также не несет ответственности за 

задержку выдачи трудовой книжки или за задержку предоставления сведений 

о трудовой деятельности у данного работодателя в случаях несовпадения 

последнего дня работы с днем оформления прекращения трудовых 
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отношений при увольнении работника по основанию, предусмотренному 

подпунктом "а" пункта 6 части первой статьи 81 или пунктом 4 части первой 

статьи 83 ТК РФ, и при увольнении женщины, срок действия трудового 

договора с которой был продлен до окончания беременности или до 

окончания отпуска по беременности и родам в соответствии с частью второй 

статьи 261 ТК РФ.  

По письменному обращению работника, не получившего трудовой 

книжки после увольнения, работодатель обязан выдать ее не позднее трех 

рабочих дней со дня обращения работника, а в случае, если в соответствии с 

ТК РФ, иным федеральным законом на работника не ведется трудовая 

книжка, по обращению работника (в письменной форме или направленному в 

порядке, установленном работодателем, по адресу электронной почты 

работодателя), не получившего сведений о трудовой деятельности у данного 

работодателя после увольнения, работодатель обязан выдать их не позднее 

трех рабочих дней со дня обращения работника способом, указанным в его 

обращении (на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в 

форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у работодателя). 

 

3. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ 

 

3.1. Работники МБОУ «СОШ № 3» станицы Советской имеют права и 

обязанности, предусмотренные трудовым договором, а также все иные права 

и обязанности, предусмотренные Трудовым кодексом РФ, Федеральным 

законом от 29.12.2012г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации» иными федеральными законами и нормативными правовыми 

актами, которые предусмотрены для соответствующей категории 

работников. 

3.2. Работники Учреждения имеют право на: 

3.2.1. предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

3.2.2. рабочее место, соответствующее государственным нормативным 

требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным 

договором; 

3.2.3. своевременную и в полном размере выплату заработной платы в 

соответствии с трудовым договором и настоящими Правилами; 

3.2.4. отдых, обеспечиваемый установлением предусмотренной 

продолжительности рабочего времени, предоставлением еженедельных 

выходных дней, нерабочих праздничных дней,  оплачиваемых ежегодных 

отпусков; 

3.2.5. полную и достоверную информацию об условиях труда и 

требованиях охраны труда на рабочем месте; 

3.2.6. подготовку и дополнительное профессиональное образование в 

порядке, предусмотренном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными 

законами; 
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3.2.7. объединение, включая право на создание профсоюзов и участие в 

них; 

3.2.8. участие в управлении  МБОУ «СОШ № 3» ст. Советской в формах, 

предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами и 

коллективным договором; 

3.2.9. ведение коллективных переговоров и заключение коллективных 

договоров и соглашений через своих представителей, а также на 

информацию о выполнении коллективного договора, соглашений; 

3.2.10. защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми 

не запрещенными законом способами; 

3.2.11. разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, 

включая право на забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом 

РФ и иными федеральными законами; 

3.2.12. возмещение вреда, причиненного в связи с исполнением трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном 

Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами; 

3.2.13. обязательное социальное страхование в порядке и случаях, 

предусмотренных федеральными законами. 

3.3. Работники Учреждения обязаны: 

3.3.1. добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные 

на него трудовым договором; 

3.3.2. соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, трудовую 

дисциплину; 

3.3.3. выполнять установленные нормы труда; 

3.3.4. соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности 

труда; 

3.3.5. бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к 

имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель 

несет ответственность за сохранность этого имущества) и других работников; 

3.3.6. незамедлительно сообщать работодателю либо непосредственному 

руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и 

здоровью людей, сохранности имущества работодателя (в том числе 

имущества третьих лиц, находящегося у работодателя, если работодатель 

несет ответственность за сохранность этого имущества); 

3.3.7. при приеме на работу проходить предварительный медицинский 

осмотр, проходить в установленные сроки периодические медицинские 

осмотры в соответствии с Инструкцией о проведении медицинских осмотров, 

психиатрическое освидетельствование в соответствии со ст. 212 и ст. 213 ТК 

РФ. 

3.4.   Педагогические работники Учреждения имеют следующие права на: 

3.4.1. свободу преподавания, свободное выражение своего мнения, 

свободу от вмешательства в профессиональную деятельность; 

3.4.2. свободу выбора и использования педагогически обоснованных 

форм, средств, методов обучения и воспитания; 

3.4.3. 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); 

3.4.4. 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; 

3.4.5. 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; 

3.4.6. право на бесплатное пользование библиотеками и 

информационными ресурсами, а также доступ в порядке, установленном 

локальными нормативными актами Учреждения, к информационно-

телекоммуникационным сетям и базам данных, учебным и методическим 

материалам, музейным фондам, материально-техническим средствам 

обеспечения образовательной деятельности, необходимым для качественного 

осуществления педагогической, научной или исследовательской 

деятельности в Учреждении; 

3.4.7. право на бесплатное пользование образовательными, 

методическими     услугами Учреждения, в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации или локальными нормативными 

актами; 

3.4.8. право на участие в управлении Учреждением посредством 

вхождения в коллегиальные органы управления в порядке, предусмотренном 

настоящим Уставом; 

3.4.9. право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к 

деятельности Учреждения, в том числе через органы управления и 

общественные организации; 

3.4.10. право на объединение в общественные профессиональные 

организации в формах и в порядке, дисциплин (модулей), методических 

материалов и иных компонентов образовательных программ; 

3.4.11. право на обращение в комиссию по урегулированию споров между 

участниками образовательных отношений; 

3.4.12. право на защиту профессиональной чести и достоинства, на 

справедливое и объективное расследование нарушения норм 

профессиональной этики педагогических работников; 

3.4.13. иные права, предусмотренные трудовым договором, Уставом и 

законодательством Российской Федерации. 

3.5. Педагогические работники Учреждения обязаны: 

3.5.1. осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном 

уровне, обеспечивать в полном объеме реализацию преподаваемых учебных 

предметов, курсов, дисциплин (модулей) в соответствии с утвержденной 

образовательной программой; 

3.5.2. соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать 

требованиям профессиональной этики; 



3.5.3.  уважать честь и достоинство обучающихся и других участников 

образовательных отношений; 

3.5.4. развивать у обучающихся 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; 

3.5.5. применять педагогически обоснованные и обеспечивающие 

высокое качество образования формы, методы обучения и воспитания; 

3.5.6. 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; 

3.5.7. систематически повышать свой профессиональный уровень; 

3.5.8. проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в 

порядке, установленном законодательством об образовании; 

3.5.9. соблюдать Устав Учреждения, правила внутреннего трудового 

распорядка и иные локальные акты Учреждения. 

3.6. Работники Учреждения имеют право совмещать работу по 

профессиям и должностям, за которую могут устанавливаться доплаты за 

совмещение профессий (должностей), расширение зон обслуживания или 

увеличение объема выполняемых работ. 

3.7. Разрешение на совмещение профессий (должностей) дает 

работодатель по согласованию с профсоюзным комитетом школы. 

3.8. Круг основных обязанностей (работ) педагогических работников, 

учебно-воспитательного и обслуживающего персонала определяется Уставом 

Учреждения, Правилами внутреннего трудового распорядка, Единым 

квалификационным справочником должностей руководителей, специалистов 

и служащих (раздел «Квалификационные характеристики должностей 

работников образования), и (или) профессиональными стандартами, 

Положениями, утвержденными в установленном порядке. 

3.9.Педагогическим и другим работникам Учреждения запрещается: 

3.9.1. изменять по своему усмотрению расписание уроков (занятий) и 

график работы; 

3.9.2. отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков 

(занятий) и перерывов (перемен) между ними; 

3.9.3. удалять учащихся с уроков (занятий); 

3.9.4. курить в помещении и на территории школы. 

Так же запрещается: 

а) отвлекать учащихся во время учебного года на сельскохозяйственные и 

другие работы, не связанные с учебным процессом; освобождать учащихся 

от школьных занятий для выполнения общественных поручений, участия в 

спортивных и других мероприятиях, без письменного разрешения 

работодателя  Учреждения. 



б) отвлекать педагогических работников и директора Учреждения в 

учебное время от их непосредственной работы, вызывать или снимать их с 

работы для выполнения общественных обязанностей разного рода 

мероприятий, не связанных с их деятельностью; 

в) созывать в рабочее время собрания, заседания и всякого рода 

совещания по общественным делам. 

3.10.Посторонние лица могут присутствовать во время урока в классе 

(группе) только с разрешения директора Учреждения или его заместителя по 

учебно – воспитательной работе. Вход в класс после начала урока 

разрешается в исключительных случаях только директору Учреждения и 

(или) его заместителю. 

3.11. Не разрешается делать педагогическим работникам замечания по 

поводу их работы во время проведения уроков (занятий) или в присутствии 

учащихся. 

 

4.ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТАДАТЕЛЯ 

 

4.1. Работодатель имеет право: 

4.1.1. заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с 

работниками в порядке и на условиях, установленных Трудовым кодексом 

РФ и иными федеральными законами; 

4.1.2. вести коллективные переговоры и заключать коллективные 

договоры; 

4.1.3. поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

4.1.4. требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и 

бережного отношения к имуществу Учреждения и других работников, 

соблюдения настоящих Правил, иных локальных нормативных актов  

Учреждения; 

4.1.5. привлекать работников к дисциплинарной и материальной 

ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными 

федеральными законами; 

4.1.6. реализовывать права, предоставленные ему законодательством о 

специальной оценке условий труда; 

4.1.7. разрабатывать и принимать локальные нормативные акты; 

4.1.8. устанавливать штатное расписание  Учреждения в пределах 

выделенного фонда заработной платы; 

4.1.9. утверждать учебный план, расписание учебных занятий и графиков 

работы; 

4.1.10. распределять должностные обязанности между работниками  

Учреждения. 

4.1.11 распределять учебную нагрузку на следующий учебный год, а 

также график отпусков с учетом мнения профсоюзного комитета 

4.2. Работодатель обязан: 

4.2.1. соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные 

правовые акты, содержащие нормы трудового права, локальные 



нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых 

договоров; 

4.2.2. предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым 

договором; 

4.2.3. обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие 

государственным нормативным требованиям охраны труда; 

4.2.4. обеспечивать работникам равную оплату труда за труд равной 

ценности; 

4.2.5. своевременно и в полном размере выплачивать причитающуюся 

работникам заработную  плату дважды в месяц – 10 и 25 числа каждого 

месяца в соответствии с Трудовым кодексом, 

трудовыми договорами и настоящими Правилами; 

4.2.6. вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный 

договор в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ; 

4.2.7. предоставлять представителям работников полную и достоверную 

информацию, необходимую для заключения коллективного договора, 

соглашения и контроля за их выполнением; 

4.2.10. знакомить работников под подпись с принимаемыми локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой 

деятельностью; 

4.2.11. своевременно выполнять предписания федерального органа 

исполнительной власти, уполномоченного на осуществление федерального 

государственного надзора за соблюдением трудового законодательства и 

иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового  права, 

других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих 

государственный  контроль (надзор) в установленной сфере деятельности, 

уплачивать штрафы, наложенные за  нарушения трудового законодательства 

и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права; 

4.2.12. 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; 

4.2.13. создавать условия, обеспечивающие участие работников в 

управлении организацией в предусмотренных Трудовым кодексом РФ, 

иными федеральными законами и коллективным  договором формах; 

4.2.14. осуществлять обязательное социальное страхование работников в 

порядке, установленном федеральными законами; 

4.2.15. возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением 

ими трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в 

порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, 

другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации; 

4.2.16. исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым 

законодательством, в том числе законодательством о специальной оценке 



условий труда, и иными нормативными правовыми актами, содержащими 

нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, 

локальными нормативными актами и трудовыми договорами; 

4.2.17. создавать условия и организовывать дополнительное 

профессиональное образование работников 

 

5.  РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ЕГО ИСПОЛЬЗОВАНИЕ 

 

5.1. Рабочее время работников определяется Трудовым кодексом РФ,  

Федеральным законом от 29 декабря 2012 года № 273-ФЗ «Об образовании в 

Российской Федерации», приказом Минобрнауки России 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», Правилами внутреннего трудового распорядка (ст. 91 

ТК РФ), учебным расписанием, годовым календарным учебным графиком, 

графиком сменности, утвержденными работодателем по согласованию с ПК, 

а также условиями трудового договора, должностными инструкциями 

работников и обязанностями, возлагаемыми на них Уставом Учреждения. 

5.2. Для руководящих работников, работников из числа 

административно-хозяйственного, учебно-вспомогательного, 

обслуживающего персонала МБОУ «СОШ № 3» станицы Советской 

устанавливается нормальная продолжительность рабочего времени, которое 

не может превышать 40 часов в неделю, для женщин -  36 часов. 

5.3. Для педагогических работников школы устанавливается сокращенная 

продолжительность рабочего времени – не более 36 часов в неделю за ставку 

заработной платы. Конкретная продолжительность рабочего времени 

педработников устанавливается с учетом норм часов педагогической работы, 

установленных за ставку заработной платы, объемов учебной нагрузки, 

выполнения дополнительных обязанностей, возложенных на них трудовым 

договором. Для педагогических работников: педагог-психолог, социальный 

педагог, педагог-организатор, преподаватель - организатор ОБЖ 

устанавливается продолжительность рабочего времени (норма часов 

педагогической работы за ставку заработной платы) не более 36 часов в 

неделю; воспитатель –   30 часов в неделю; учитель-логопед –  20 часов в 

неделю; учитель- 18 часов в неделю. 

5.4.   Общим выходным днем является воскресенье для шестидневной 

рабочей недели и суббота, воскресенье для пятидневной рабочей недели. Для 

сторожей, операторов автоматической газовой защиты  выходные дни 

устанавливаются графиками сменности. 

5.5. Учебную нагрузку педагогическим работникам на новый учебный год 

устанавливает тарификационная комиссия школы по согласованию с 

профсоюзным комитетом до ухода работников в отпуск   (не позднее 15 

апреля текущего года)  с учетом следующих принципов: 

- преемственность классов; 



- учет качества ведения педагогической работы; 

- обеспечение молодых специалистов учебной нагрузкой не менее 

количества часов, соответствующего ставки заработной платы; 

- устанавливает объем учебной нагрузки учителей. 

5.6. Учебную нагрузку учителям, находящимся к началу учебного года в 

отпуске по уходу за ребенком до исполнения им возраста трех лет, либо ином 

отпуске, устанавливает при распределении ее на очередной учебный год на 

общих основаниях и передает на этот период для выполнения другими. 

5.7. Расписание составляется с учетом требований Роспотребнадзора. 

Составление расписания уроков осуществляется с учетом рационального 

использования рабочего времени учителя, допускающего перерыв не более 

двух уроков между занятиями. Учителям, имеющим нагрузку не более 

ставки, предусматривается 1 свободный день в неделю для методической 

работы и повышения квалификации. Этот день не требует обязательного 

присутствия педагога в школе, кроме тех случаев, когда предусмотрено 

проведение совещаний, семинаров, конференций, конкурсов педмастерства, 

субботников. 

5.8. Часы, свободные от проведения занятий, дежурств, участия во 

внеурочных мероприятиях, предусмотренных планом Учреждения (заседания 

педагогического совета, родительские собрания и т.п.), учитель вправе 

использовать по своему усмотрению. 

5.9. Работодатель обеспечивает педагогическим работникам возможность 

отдыха и приема пищи в рабочее время одновременно с обучающимися, в 

том числе в течение перерывов между занятиями (перемен). Время для 

отдыха и питания для других работников устанавливается Правилами 

внутреннего трудового распорядка, графиками  и не должно быть менее 30 

минут (ст. 108 ТК РФ). 

5.10. Дежурство педагогических работников по учреждению должно 

начинаться не ранее чем за 20 минут до начала занятий и продолжаться не 

более 20 минут после их окончания. 

5.11. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещена. 

Привлечение работников учреждения к работе в выходные и нерабочие 

праздничные дни допускается только в случаях, предусмотренных ст. 113 

Трудового кодекса Российской Федерации, с их письменного согласия по 

письменному распоряжению работодателя. 

Работа в выходной и нерабочий праздничный день оплачивается не менее 

чем в двойном размере в порядке, предусмотренном ст. 153 ТК РФ. По 

желанию работника ему может быть предоставлен другой день отдыха. 

5.12. В случаях, предусмотренных ст. 99 ТК РФ, работодатель может 

привлекать работников к сверхурочным работам только с их письменного 

согласия с учетом ограничений и гарантий, предусмотренных для работников 

в возрасте до 18 лет, инвалидов, беременных женщин, женщин, имеющих 

детей в возрасте до трех лет. 

5.13. Привлечение работников учреждения к выполнению работы,  не 

предусмотренной Уставом учреждения, Правилами, должностными 



обязанностями, допускается только по письменному распоряжению 

работодателя с письменного согласия работника и с дополнительной оплатой 

в порядке, предусмотренном Положением об оплате труда. 

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

каникул, не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем 

педагогических и других работников учреждения. В эти периоды 

педагогические работники привлекаются работодателем к педагогической и 

организационной работе в пределах времени, не превышающего их учебной 

нагрузки до начала каникул. 

Для педагогических работников в каникулярное время, не совпадающее с 

очередным отпуском, может быть, с их согласия, установлен суммированный 

учет рабочего времени в пределах одной недели. 

5.15. В каникулярное время учебно-вспомогательный и обслуживающий 

персонал привлекается к выполнению хозяйственных работ, не требующих 

специальных знаний (текущий ремонт, работа на территории, охрана 

учреждения и др.), в пределах установленного им рабочего времени. 

5.16. Работодатель может предоставлять оплачиваемые дни отдыха  

педагогическим работникам в период осенних, зимних и весенних каникул 

при условии сдачи в учебную часть всей учебной документации и отсутствии 

педагогической и организационной работы в Учреждении. 

5.17. Общие собрания трудового коллектива школы проводятся по мере 

необходимости, но не реже двух раз в год. 

Заседания педагогического совета проводятся, как правило, один раз в 

учебную четверть. Заседания школьных методических объединений учителей 

проводятся не реже одного раза в учебную четверть. 

Общие родительские собрания созываются не реже двух раз в год, 

классные – не реже четырех раз в год. 

Общие собрания трудового коллектива, заседания педагогического 

совета и заседания школьных методических объединений должны 

продолжаться, как правило, не более 2 часов; родительское собрание – до 1,5 

часов; ученические собрания и заседания органов ученического 

самоуправления – до 1 часа; занятия кружков, секций от 25 минут до 1,5 часа. 

5.18. Накануне нерабочих праздничных дней продолжительность 

рабочего дня сокращается на один час.  

Кроме нерабочих праздничных дней определенных статьей 112 ТК РФ, 

выходным днем для работников считается установленный законодательством 

Ставропольского края день – Радоница. 

При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней выходной 

день переносится на следующий после праздничного рабочий день. 

 

6. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ 

 

6.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей,  успехи в 

обучении и воспитании детей, продолжительную и  безупречную работу, 



новаторство в труде, эффективную работу  и за другие достижения в работе 

применяются следующие поощрения: 

а) объявление благодарности; 

б) премирование; 

в) награждение ценным подарком; 

г) награждение Почетной грамотой, 

д)  вручение благодарственного письма. 

В Учреждении могут быть предусмотрены и другие поощрения. 

За особые трудовые заслуги работники Учреждения представляются в 

вышестоящие органы для награждения Почетной грамотой, Знаком Отличия, 

присвоения Почетных званий РФ, установленных для работников 

образования законодательством РФ. 

 

 

 

 

7. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ  

ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

7.1.Нарушение трудовой дисциплины, то есть неисполнение или 

ненадлежащее исполнение по вине работника обязанностей, возложенных на 

него трудовым договором, Уставом Учреждения, Правилами влечет за собой 

применение мер дисциплинарного или общественного воздействия, а также 

применение иных мер, предусмотренных действующим законодательством 

РФ. 

7.2. За нарушение трудовой дисциплины директор Учреждения 

применяет следующие дисциплинарные взыскания: 

а) замечание; б) выговор; г) увольнение по соответствующим основаниям. 

7.3. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть 

применено за систематическое неисполнение работником без уважительных 

причин обязанностей, возложенных на него трудовым договором, Уставом   

или Правилами внутреннего трудового распорядка, если к работнику ранее 

применялись меры дисциплинарного, а также в случае однократного грубого 

нарушения работником трудовых обязанностей в случаях установленных 

пунктом 6 части первой статьи 81 ТК РФ.   

7.4. В соответствии с действующим законодательством о труде 

педагогические работники могут быть уволены за совершение аморального 

проступка, несовместимого с дальнейшим выполнением воспитательных 

функций. 

7.5. До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины 

должны быть затребованы объяснения в письменной форме. Отказ работника 

дать объяснения не может служить препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания. Дисциплинарное взыскание применяется 

работодателем непосредственно за обнаружение проступка, но не позднее 



одного месяца со дня его обнаружения, не считая времени болезни или 

пребывания работника в отпуске. 

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести 

месяцев со дня совершения проступка. В указанные сроки не включается 

время производства по уголовному делу. 

7.6. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено 

только одно дисциплинарное взыскание. 

Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания 

работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он 

считается не имеющим такового (ч. 1 ст. 194). 

До истечения года со дня применения взыскания оно может быть снято   с 

работника по инициативе работодателя, просьбе самого работника, 

ходатайству его непосредственного руководителя или представительного 

органа работников (ч. 2 ст. 194). 

Дисциплинарное взыскание, снятое в порядке, предусмотренном ст. 194, 

не подлежит учету при решении вопроса о возможности увольнения 

работника за неоднократное неисполнение без уважительных причин 

трудовых обязанностей (п. 5 ст. 81 ТК). 

7.7. Работники, избранные в состав профсоюзного комитета, не могут 

быть подвергнуты дисциплинарному взысканию без предварительного 

согласия профсоюзного комитета Учреждения, а председатель комитета без 

предварительного согласия вышестоящего профсоюзного органа. 

Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов 

его применения объявляется (сообщается) работнику, подвергнутому 

взысканию, под расписку в трехдневный срок. 

Приказ в необходимых случаях доводится до сведения работников 

Учреждения. 

Правила    размещаются на сайте школы  и на информационном стенде 

Учреждения. 

Работники, избранные в состав профсоюзного комитета и не 

освобожденные от основных обязанностей, пользуются льготами при 

переводе на другую работу, при наложении дисциплинарных взысканий, 

увольнении по инициативе администрации. 

 

8.  ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

8.1. Правила вступают в силу со дня вступления в силу коллективного 

договора, приложением к которому они являются и действуют в течение 

периода действия коллективного договора. 

8.2.  Действие Правил распространяется на всех работников, независимо 

от их должности, принадлежности к профсоюзу, длительности трудовых 

отношений с Работодателем, характера выполняемой работы и иных 

обстоятельств. 



8.3. Правила являются неотъемлемой частью коллективного договора. 

Изменения и дополнения Правил производятся в порядке, установленном ТК 

РФ для заключения коллективного договора. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 


