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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ .  

                 Правила составлены в соответствии с Трудовым кодексом РФ, Федеральным законом 

Российской Федерации от 29 декабря 2012 г. N 273-ФЗ "Об образовании в Российской 

Федерации", Типовым положением об общеобразовательном учреждении, иными 

нормативными правовыми актами и Уставом и регулируют порядок приема и увольнения 

работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим 

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

регулирования трудовых отношений.  

 Все вопросы, связанные с применением Правил внутреннего трудового распорядка, 

решаются администрацией школы в пределах предоставленных ей прав.  

 

2. ПОРЯДОК ПРИЕМА, ПЕРЕВОДА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ  

                  

             Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора с 

работодателем в письменной форме. Договор заключается в 2-х экземплярах. Один экземпляр 

передается работнику, другой остается у работодателя. Получение работником экземпляра 

трудового договора должно подтверждаться подписью работника на экземпляре трудового 

договора, хранящемуся у работодателя.  

              Прием на работу оформляется приказом руководителя, изданным на основании 

заключенного трудового договора. Приказ руководителя о приеме на работу объявляется 

работнику под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы.  При 

заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть предусмотрено 

условие об испытании работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе. 

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

работу без испытания. Испытание при приеме на работу не устанавливается для:  

- лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей должности, проведенному в 

порядке, установленном трудовым законодательством и иными нормативными актами, 

содержащими нормы трудового права, 

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

- лиц, не достигших возраста восемнадцати лет,  

- лиц, получивших среднее профессиональное 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, 

 - лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу;  

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

между работодателями, 

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

 - иных лиц в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными 

федеральными законами, коллективным договором.  

Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителя организации и его 

заместителей - шести месяцев, если иное не установлено федеральным законом. При 

заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание не может 

превышать двух недель. 

   При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет 

работодателю:  

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;  



- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета, в т.ч. в форме электронного документа;  

- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением случаев, когда 

трудовой договор заключается впервые;  

- документы воинского учета – для военнообязанных или лиц, подлежащих призыву на военную 

службу; 

 - документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний – при 

поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки; 

 - медицинские документы, предусмотренные законодательством.  

- документы, подтверждающие отсутствие судимости, либо прекращение уголовного 

преследования по реабилитирующим основаниям (справка). 

 В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее утратой, 

повреждением или по иной причине работодатель обязан по письменному заявлению этого лица 

(с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку.  

        При приема на работу по совместительству работник обязан предъявить паспорт и диплом 

об образовании.  

        Оформление приема на работу:  

- прием на работу оформляется приказом работодателя, изданным на основании заключенного 

трудового договора. Содержание приказа работодателя должно соответствовать условиям 

заключенного договора; 

 - приказ работодателя о приеме на работу 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; 

 - при приеме на работу работодатель обязан ознакомить работника с действующими в 

организации правилами внутреннего трудового распорядка, иными локальными нормативными 

актами, имеющими отношение к трудовой функции работника, коллективным договором; 

 - должностными требованиями (инструкциями); 

 - приказами по охране труда и пожарной безопасности. Провести первичный инструктаж по 

ОТ с записью в «Журнале первичного инструктажа по ОТ и ТБ».  

       На всех работников, работавших свыше 5 дней, ведутся трудовые книжки в установленном 

порядке.  

       На каждого работника ведется личное дело, которое состоит из личного листка по учету 

кадров, автобиографии, копии документов об образовании, квалификации, профессиональной 

подготовке, 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. Личное дело и 

карточка Т-2 хранятся в школе.  

       Перевод на другую работу. Перемещение.  

        Перевод на другую работу – постоянное или временное изменение трудовой функции 

работника и (или) структурного подразделения , в котором работает работник (если 

структурное подразделение было указано в трудовом договоре), при продолжении работы у 

того же работодателя, а также перевод на другую работу в другую местность вместе с 

работодателем. Перевод на другую работу допускается только с письменного согласия 

работника, за исключением случаев, предусмотренных частями второй и третьей статьи 72.2 

ТК. По письменной просьбе работника или с его письменного согласия может быть 

осуществлен перевод работника на постоянную работу к другому работодателю. При этом 

трудовой договор по прежнему месту работы прекращается (п.5 ч.1 ст.77 ТК) Не требует 

согласия работника перемещение его у того же работодателя на другое рабочее место, в другое 



структурное подразделение, расположенное в той же местности, поручение ему работы на 

другом механизме или агрегате, если это не влечет за собой изменения определенных 

сторонами условий трудового договора. 

      Запрещается переводить и перемещать работника на работу, противопоказанную ему по 

состоянию здоровья.  

                          Временный перевод на другую работу. 

      По соглашению сторон, заключенному в письменной форме, работник может быть временно 

переведен на другую работу у того же работодателя на срок до 1 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 работника. 

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 катастроф природного или техногенного характера, производственной аварии, 

несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, голода, землетрясения, эпидемии и в 

любых др. исключительных случаях, которые ставят под угрозу жизнь или нормальные 

жизненные условия всего населения, а также его части, работник может быть переведен без его 

согласия на срок до 1 месяца на не обусловленную трудовым договором работу у того же 

работодателя до предотвращения указанных случаев или устранения их последствий.  

       Перевод работника без его согласия на срок до 1 месяца на не обусловленную трудовым 

договором работу у того же работодателя, допускается также в случаях:  

- простоя (временной приостановке 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 замещение временно 

отсутствующего работника вызваны чрезвычайными обстоятельствами, указанными в части 2 

настоящей статьи.  

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

с письменного согласия работника.  

       

       При переводах, которые осуществляются в случаях предусмотренных частями второй и 

третьих настоящей статьи, оплата труда работника производится по выполняемой работе, но не 

ниже среднего заработка по прежней работе.  

      Прекращение трудового договора может иметь место только по тем основаниям, которые 

предусмотрены законодательством.  

       В связи с изменениями в организации работы школы и организации труда в школе: 

 - изменения количества классов-комплектов,  

 - базисного учебного плана, 

 - режима работы школы,  

- введения новых форм обучения и воспитания,  

- проведения экспериментальной работы и тд.  

Допускается при продолжении работы в той же должности, специальности, квалификации, 

изменений существенных условий труда работника: 

 - системы и размера оплаты труда,  

- льгот,  

- режима работы, 

 - изменения объема недельной учебной нагрузки; 



 - установления или отмена дополнительных видов работы (классного руководства, заведование 

кабинетом, школьными мастерскими, руководством ШМО и тд.), совмещение профессий, а 

также изменение других существенных условий труда. 

     Работник должен быть поставлен в известность об изменении условий его труда не позднее, 

чем за 2 месяца. Если прежние условия труда не могут быть сохранены, а работник не согласен 

на продолжение работы в новых условиях, то трудовой договор прекращается по ст.77п.7 ТК 

РФ.  

      Увольнение в связи с сокращением штата или численности работников допускается при 

условии невозможности перевода увольняемого работника, с его согласия, на другую работу.  

      О предстоящем сокращении численности или штата работников необходимо уведомить 

орган службы занятости, профсоюз, а также самих работников.  

      Срок уведомления составляет, как правило, не менее двух месяцев до начала увольнения 

работников по совращению, а в случае, если решение о сокращении численности или штата 

работников организации может привести к массовому увольнению работников - не позднее чем 

за три месяца до начала проведения соответствующих мероприятий.  

         В день увольнения администрация школы производит с увольняемым работником полный 

денежный расчет и выдает ему надлежаще оформленную трудовую книжку, медицинскую 

книжку, а также документ о прохождении аттестации.  

        Запись о причине увольнения в трудовую книжку вносится в соответствии с 

формулировками законодательства и ссылкой на статью и пункт закона. При увольнении по 

обстоятельствам, с которыми закон связывает предоставление льгот и преимуществ, запись в 

трудовую книжку вносится с указанием этих обстоятельств.  

3. ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ  

Работники школы обязаны:  

-  работать честно и добросовестно, строго выполнять учебный режим, требования Устава и 

Правил внутреннего трудового распорядка, соблюдать дисциплину труда: вовремя 

приходить на работу, соблюдать установленную продолжительность рабочего времени, 

своевременно и точно исполнять распоряжения администрации; 

-  систематически, не реже 1 раза в 5 лет, повышать свою профессиональную квалификацию; 

 

-  быть примером в поведении и выполнении морального долга как в школе, так и вне ее;  

-  полностью соблюдать требования по ТБ, производственной санитарии и ПБ, 

предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями; обо всех случаях 

травматизма незамедлительно сообщать администрации школы;  

-  беречь общественную собственность, бережно использовать материалы, тепло и воду, 

воспитывать у обучающихся бережное отношение к государственному имуществу;  

-  ежегодно, перед началом учебного года, проходить бесплатные медицинские осмотры, 

установленные законом; 

-  содержать рабочее место, мебель, оборудование и приспособления в исправном и 

аккуратном состоянии, соблюдать чистоту на рабочем месте.  

- строго соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и 

документов.  

- своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию.  



      Круг конкретных функциональных обязанностей, которые каждый работник выполняет 

по своей должности, специальности и квалификации, определяется должностными 

инструкциями, утвержденными директором школы на основании квалификационных 

характеристик и нормативных документов. 

 Учитель обязан:  

-  со звонком начать урок и со звонком его закончить, не допуская бесполезной траты 

учебного времени;  

- иметь рабочие учебные программы согласно преподаваемому предмету, календарно-

тематическое планирование на каждый отдельный класс и учебный предмет, поурочные 

планы на каждый учебный час, включая классные воспитательные часы;  

-  независимо от расписания уроков присутствовать на всех мероприятиях – которые 

планирует администрация для учителей и обучающихся, других работников школы, в 

соответствии со своими должностными обязанностями;  

-  выполнять приказы директора школы, его заместителей безоговорочно. 

     Каждый классный руководитель обязан иметь в соответствии с планом воспитательной 

работы школы план воспитательной системы класса на год. Классный час в каждом учебном 

классе проводится не реже 1 часа в неделю. Планы воспитательной системы классов 

утверждаются директором школы. 

      Классные родительские собрания проводятся классным руководителем периодически 

(по мере необходимости), но не реже 4 раз за учебный год. Каждое родительское собрание 

должно иметь свою педагогическую воспитательную тематику.  

      Классный руководитель обязан работать с дневниками учащихся по их проверке и 

выставлению оценок – 1 раз в неделю.  

Педагогическим и другим работникам школы запрещается:  

-  изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы, осуществлять 

замену учебных занятий без ведома администрации (по взаимной договоренности);  

- отменять, удлинять, сокращать продолжительность учебных занятий и перерывов 

(перемен) между ними;  

-  удалять обучающихся с уроков. 

      Посторонним лицам разрешается присутствовать на учебных занятий и воспитательных 

мероприятиях только с разрешения администрации школы.  

      Администрации школы во время проведения учебных занятий не разрешается делать 

педагогическим работникам замечания по поводу их работы в присутствии обучающихся. 

      Администрация школы организует учет явки на работу и ухода с нее всех работников 

школы (ежедневно). В случае неявки на работу по болезни, работник обязан (при наличии 

такой возможности) известить об этом администрацию как можно раньше, а также 

предоставить в обязательном порядке – предоставит листок временной нетрудоспособности 

в первый день выхода на работу.  

      В помещениях школы запрещается:  



-  нахождение в верхней одежде и головных уборах;  

-  громкий разговор, крик и шум в коридорах и рекреациях во время учебных занятий  

4. ОСНОВНЫЕ ПРАВА РАБОТНИКОВ ОБРАЗОВАНИЯ 

       Основные права работников образования определены:  ТК РФ. (ст. 21, 52, 53, 64, 82, 

113, 142, 153, 171, 173, 174, 197, 220, 234, 238, 254, 255, 256, 282, 331, 332, 333, 334, 335, 336, 

382, 399).  Законом РФ «Об образовании в Российской Федерации» (ст. 55) . 

         Педагогические работники имеют право:  

-  участвовать в управлении учреждением;  

- обсуждать Правила внутреннего трудового распорядка;  

- принимать решения на общем собрании трудового коллектива;  

- работать и принимать решения на заседаниях Педагогического совета;  

-  защищать свою профессиональную честь и достоинства;  

-  выбирать методику обучения и воспитания, учебные пособия и материалы, учебники в 

соответствии с требованиями Госстандарта;  

- проходить аттестацию на добровольной основе на любую квалификационную категорию. 

Повышать свою педагогическою квалификацию не реже 1 раза в 5 лет за счет средств 

работодателя.  

    -  работать по сокращенной 36-часовой рабочей неделе.  

-  пользоваться ежегодным трудовым отпуском в размере 80 календарных дней.  

-  не реже 1 раза в 10 лет при непрерывной педагогической работе использовать длительный, 

до 1 года, отпуск с сохранением непрерывного стажа работы, должности. Порядок и условия 

предоставления отпуска определяется Учредителем.  

-  Подвергаться дисциплинарному расследованию нарушения норм профессионального 

поведения или Устава ОУ только по жалобе, данной в письменной форме, копия которой 

должна быть передана педагогическому работнику.  

-  Получать социальные гарантии и льготы, установленные законодательством РФ, 

Учредителем. 

 5. ОБЯЗАННОСТИ АДМИНИСТРАЦИИ:  

Администрация школы обязана:  

-  организовать труд педагогов и других работников школы так, чтобы каждый работал по 

своей специальности и квалификации, закрепить за каждым работником 8 определенное 

рабочее место, своевременно знакомить с расписанием занятием и графиком работы, 

сообщать педагогическим работникам до ухода в отпуск их недельную учебную нагрузку 

на следующий учебный год (за 2 месяца до ухода в отпуск) ; 

- обеспечить здоровые и безопасные условия труда и учебы, исправное состояние 

помещений, отопления, освещения, вентиляции, инвентаря и прочего оборудования, 

находящегося на балансе школы, наличие необходимых в работе материалов;  



-  своевременно рассматривать предложения работников, направленные на улучшение 

деятельности ОУ, поддерживать и поощрять лучших работников (согласно Положений о 

компенсационных , стимулирующих, премиальных выплат).  

-  совершенствовать организацию труда, обеспечивать выполнение действующих условий 

оплаты. Выдавать заработную плату 2 раза в месяц в установленные сроки : 13 и 28 числа 

каждого календарного месяца.  

-  принимать меры по обеспечению учебной и трудовой дисциплины.  

-  соблюдать законодательство о труде, улучшать условия труда сотрудников и 

обучающихся.  

- обеспечивать надлежащее санитарно-техническое оборудование всех рабочих мест и мест 

отдыха. Создавать условия труда, соответствующие правилам по ОТ, ТБ, ПБ и 

производственной санитарии.  

-  постоянно контролировать знание и соблюдение работниками и обучающимися всех 

требований и инструкций по ТБ, ОТ, ПБ, производственной санитарии.  

-  принимать необходимые меры для профилактики травматизма, профессиональных и 

других заболеваний работников и обучающихся.  

-  создавать нормальные условия для хранения верхней одежды и другого имущества 

работников и обучающихся.  

-  Своевременно предоставлять отпуск всем работникам ОУ в соответствии с графиками, 

утвержденными ежегодно не позднее, чем за 2 недели до наступления календарного года. 

 - компенсировать выходы на работу в установленный для данного работнику выходной или 

праздничный день предоставлением другого дня отдыха или оплатой труда согласно ТК РФ. 

- обеспечивать систематическое повышение квалификации педагогических и других 

работников школы.  

-  организовывать систему горячего питания для обучающихся и работников школы. 

 - осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном ФЗ.  

6. ОСНОВНЫЕ ПРАВА АДМИНИСТРАЦИИ  

Директор школы имеет право:  

-  заключать, расторгать и изменять трудовые договоры в соответствии с ТК РФ.  

-  поощрять работников за добросовестный труд.  

- требовать соблюдения Правил внутреннего трудового распорядка.  

-  представлять ОУ во всех инстанциях.  

-  распоряжаться имуществом и материальными ценностями.  

-  устанавливать штатное расписание совместно с Учредителем в пределах выделенного 

фонда заработной платы.  

-  утверждать ежегодные учебные планы, расписания учебных занятий и графиков работы. 



 - издавать приказы, инструкции и другие распоряжения, обязательные для выполнения 

всеми работниками ОУ.  

– распределять учебную недельную нагрузку на следующий учебный год, график отпусков, 

совместно со своими заместителями по УВР и ВР. 
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