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с. Вознесенка 



1.Общие положения 

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка являются локальным 

нормативным актом, определяющим трудовой распорядок в МКОУ "Вознесенская школа" 

и регламентирующим на основании действующего трудового законодательства порядок 

приема и увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность сторон 

трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры 

поощрения и взыскания. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее - 

Правила) являются локальным нормативным актом МКОУ "Вознесенская школа" (далее - 

Школа).  

1.2. Правила составлены в соответствии с Трудовым кодексом РФ, Федеральным 

законом от 29.12.2012г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», Приказом 

Минобрнауки России от 11.05.2026 г № 536, Уставом МКОУ "Вознесенская школа". При 

составлении Правил учтены Типовые правила внутреннего трудового распорядка для 

рабочих и служащих предприятий, учреждений, организаций (утв. Госкомтрудом СССР, 

Постановление от 20.07.84 г. N 213), иные нормативные правовые акты. Правила имеют 

целью способствовать укреплению трудовой дисциплины, рациональному использованию 

рабочего времени и созданию условий для эффективной работы.  

1.3. Правила утверждены приказом МКОУ "Вознесенская школа" с учетом мнения 

профсоюзного комитета, общего собрания коллектива Школы.  

1.4. Правила вывешиваются на стенде расположенном в учительской Школы.  

1.5. При приеме на работу администрация Школы обязана ознакомить работника с 

Правилами под личную подпись работника.  

1.6. Правила являются приложением к коллективному договору, действующему в 

Школе.  

1.7. Сфера действия Правил распространяются на всех работников, работающих в 

Школе по трудовому договору, независимо от времени принятия на работу, вида 

выполняемой работы, должности, возраста, пола и т.п. В Правилах используются понятия: 

Трудовой договор — соглашение между работодателем и работником, в 

соответствии с которым работодатель обязуется предоставить работнику работу по 

обусловленной трудовой функции, обеспечить условия труда, предусмотренные 

настоящим Кодексом, законами и иными нормативными правовыми актами, 

коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами, 

содержащими нормы трудового права, своевременно и в полном размере выплачивать 

работнику заработную плату, а работник обязуется лично выполнять определенную этим 

соглашением трудовую функцию, соблюдать действующие в организации правила 

внутреннего трудового распорядка. Сторонами трудового договора являются 

работодатель и работник. 

Дисциплина труда - обязательное для всех работников подчинение правилам 

поведения, определенным в соответствии с Трудовым кодексом, иными законами, 

коллективным договором, соглашениями, трудовым договором, локальными актами 

Школы.  

Рабочее время — время, в течение которого работник в соответствии с правилами 

внутреннего трудового распорядка организации и условиями трудового договора должен 

исполнять трудовые обязанности, а также иные периоды времени, которые в соответствии 

с законами и иными нормативными правовыми актами относятся к рабочему времени. 

Нормальная продолжительность рабочего времени не может превышать 40 часов в 

неделю. Работодатель обязан вести учет времени, фактически отработанного каждым 

работником» (ст. 91 ТК РФ).  

Ненормированный рабочий день - особый режим работы, в соответствии с 

которым отдельные работники могут по распоряжению работодателя при необходимости 

эпизодически привлекаться к выполнению своих трудовых функций за пределами 

нормальной продолжительности рабочего времени. Перечень должностей работников с 



ненормированным рабочим днем устанавливается коллективным договором, соглашением 

или правилами внутреннего трудового распорядка организации (ст.101 ТК РФ). 

Участники образовательных отношений - обучающиеся, родители (законные 

представители) несовершеннолетних обучающихся, педагогические работники и их 

представители, организации, осуществляющие образовательную деятельность (ст.2 ФЗ-

273). 

Конфликт интересов педагогического работника - ситуация, при которой у 

педагогического работника при осуществлении им профессиональной деятельности 

возникает личная заинтересованность в получении материальной выгоды или иного 

преимущества и которая влияет или может повлиять на надлежащее исполнение 

педагогическим работником профессиональных обязанностей вследствие противоречия 

между его личной заинтересованностью и интересами обучающегося, родителей 

(законных представителей) несовершеннолетних обучающихся (ст.2 ФЗ-273).  

 

2. Порядок приема, перевода и увольнения работников 

2.1. Работники Школы реализуют свое право на труд путем заключения трудового 

договора. Сторонами трудового договора являются работник и работодатель.  

2.2. Трудовой договор заключается в письменной форме в двух экземплярах, каждый 

из которых подписывается сторонами, один экземпляр передается работнику, другой 

хранится в школе.  

2.3. Трудовой договор между работником и работодателем заключается по общему 

правилу на неопределенный срок. Трудовой договор на определенный срок не более 5 лет 

(срочный трудовой договор) заключается:  

- на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, за которым 

сохраняется место работы;  

- на время выполнения временных (до двух месяцев) работ; на время выполнения 

сезонных работ, обусловленных природными условиями определенного периода (сезона); 

- для проведения работ, выходящих за рамки обычной деятельности ОУ и имеющих 

временный характер;  

- для проведения работ, связанных с заведомо временным расширением объема 

оказываемых услуг;  

- с лицами, принимаемыми для выполнения заведомо определенной периодом 

времени работы, когда ее завершение не может быть определено конкретной датой;  

- в других случаях, предусмотренных федеральным законодательством.  

Срочный трудовой договор на срок до 5 лет действия определяется соглашением 

сторон. При этом работодатель не вправе требовать заключения срочного трудового 

договора на определенный срок, если работа носит постоянный характер.  

Трудовой договор (контракт) на определенный срок не более 5 лет (срочный 

трудовой договор) может заключаться по соглашению сторон:  

- с поступающими на работу пенсионерами по возрасту, а также с лицами, которым 

по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением разрешена работа 

исключительно временного характера;  

- для проведения неотложных работ по предотвращению и устранению последствий 

чрезвычайных обстоятельств;  

- с заместителями директора;  

- с лицами, поступающими на работу по совместительству.  

2.4. По соглашению сторон при заключении трудового договора в нем может быть 

предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия 

вручаемой работе. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для заместителей 

директора, главного бухгалтера - шести месяцев. При заключении трудового договора на 

срок от двух до шести месяцев испытание не может превышать двух недель.  

Испытание не устанавливается:  



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

 - несовершеннолетних лиц;  

- лиц, окончивших образовательное учреждение профессионального образования и 

поступающих на работу по полученной специальности впервые в течение года со дня 

окончания образовательного учреждения;  

- лиц, приглашенных на работу в порядке перевода;  

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

2.5. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу в Школу, 

предъявляет:  

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;  

- книжку, за исключением трудовую случаев, когда трудовой договор заключается 

впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства;  

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;  

- документы воинского учета - для военнообязанных и 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;  

- медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья 

для работы в детском учреждении;  

- 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.(абзац введен Федеральным законом от 23.12.2010 N 387-Ф3). 

 При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое 

свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются работодателем - 

Школой.  

2.6. До подписания трудового договора при приеме на работу (а также при переводе 

работающего работника на другую работу в Школе) администрация Школы обязана 

ознакомить работника под роспись:  

-с Уставом Школы и коллективным договором;  

-с настоящими правилами внутреннего трудового распорядка;  

-локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой 

деятельностью работника;  

-проинструктировать по охране труда и технике безопасности, производственной 

санитарии и гигиене, противопожарной безопасности и организации охраны жизни и 

здоровья детей. Инструктаж оформляется в журнале установленного образца.  

Работник обязан знать свои трудовые права и обязанности. Работник не несет 

ответственности за невыполнение требований нормативно-правовых актов, с которыми не 

был ознакомлен, либо не мог ознакомиться при надлежащей с его стороны 

добросовестности.  

2.7. Прием на работу оформляется приказом директора Школы, изданным на 

основании заключенного трудового договора (контракта). Приказ объявляется работнику 

под расписку в трехдневный срок.  

2.8. В соответствии с приказом, о приеме на работу администрация Школы обязана в 

пятидневный срок сделать запись в трудовой книжке работника.  

На работающих по совместительству трудовые книжки ведутся по основному месту 

работы.  



С каждой записью, вносимой на основании приказа в трудовую книжку, 

администрация обязана ознакомить ее владельца под расписку в личной карточке.  

2.9. На каждого работника Школы оформляется карточка учета установленной 

формы, которая хранится в Школе.  

На каждого работника ведется личное дело, состоящее из заверенной копии приказа 

о приеме на работу, копии документа об образовании и (или) профессиональной 

подготовке, аттестационного листа, копий документов о переводах, поощрениях, 

повышении квалификации и аттестации работника. Копия приказа о взыскании хранится в 

личном деле работника только в течение срока действия взыскания. Здесь же хранится 

один экземпляр письменного трудового договора.  

Личное дело работника хранится в Школе секретарем в месте, исключающем доступ 

других лиц, постоянно, а после увольнения - до достижения работником возраста 75 лет, 

после чего подлежит уничтожению.  

О приеме работника в образовательное учреждение делается запись в Книге учета 

личного состава.  

2.10. Постоянный или временный перевод работника на другую работу в Школе 

осуществляется только с его письменного согласия.  

До перевода работника на другую работу в Школе администрация Школы обязана 

ознакомить его под подпись:  

-с локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовыми 

обязанностями на новом месте работы;  

-проинструктировать по охране труда и технике безопасности; производственной 

санитарии и гигиене, противопожарной безопасности и организации охраны жизни и 

здоровья детей на новом месте работы. Инструктаж оформляется в журнале в 

установленном порядке.  

Без согласия работника допускается временный перевод в случаях возникновения 

чрезвычайных обстоятельств, в т. ч. в любых исключительных случаях, ставящих под 

угрозу жизнь, здоровье и нормальные жизненные условия всех детей или их части, для 

предотвращения указанных случаев или устранения их последствий. Условия и сроки 

такого перевода определяются ст. 722 Трудового кодекса РФ (далее - ТК РФ). Отказ 

работника от перевода в указанных случаях является нарушением трудовой дисциплины.  

2.11. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор в одностороннем порядке, 

предупредив об этом работодателя в письменной форме не позднее, чем за две недели, 

если иной срок не установлен законодательством. По истечении срока предупреждения об 

увольнении работник вправе прекратить работу. По соглашению между работником и 

работодателем трудовой договор, может быть, расторгнут и до истечения срока 

предупреждения об увольнении. Прекращение (расторжение) трудового договора по 

другим причинам возможно только по основаниям и с соблюдением гарантий, порядка и 

процедур, предусмотренных ТК РФ.  

2.12. Днем увольнения считается последний день работы.  

В день увольнения администрация Школы обязана выдать работнику его трудовую 

книжку с внесенной в нее и заверенной печатью Школы записью об увольнении, а также 

произвести с ним окончательный расчет. Записи о причинах увольнения в трудовую 

книжку должны производиться в точном соответствии с формулировками ТК РФ со 

ссылкой на соответствующую статью и пункт.  

2.13. К педагогической деятельности не допускаются лица:  

-лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с 

вступившим в законную силу приговором суда;  

-имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или 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 незаконного 



помещения в психиатрический стационар, клеветы и оскорбления), половой 

неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, 

здоровья населения и общественной нравственности, а также против общественной 

безопасности; 

 -имеющие неснятую или непогашенную судимость за умышленные тяжкие и особо 

тяжкие преступления;  

-признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке;  

-имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым федеральным 

органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в области 

здравоохранения.  

(часть вторая в ред. Федерального закона от 23.12.2010 N 387-Ф3)  

 

3. Основные права и обязанности работников 

3.1. Работник Школы имеет права и несет обязанности, вытекающие из условий 

трудового договора (контракта) и предусмотренные его должностной инструкцией, 

локальными нормативными актами школы, коллективным договором, соглашениями, 

иными актами, содержащими нормы трудового права, а также все иные права и 

обязанности, предусмотренные ст. 21 ТК РФ и, для соответствующих категорий 

работников, другими статьями ТК РФ и федеральных законов.  

3.2. Работник Школы имеет право на:  

-предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором (контрактом);  

-рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям 

охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором;  

-своевременную и в полном объеме выплату заработной платы, исчисляемой в 

соответствии с применяемой в Школе системой оплаты труда;  

-отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего 

времени, сокращенного рабочего времени для отдельных категорий работников, 

нерабочих праздничных дней, оплачиваемых отпусков установленной продолжительности 

и, для педагогических работников, длительного отпуска продолжительностью до одного 

года в установленном порядке;  

-полную и достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда 

на рабочем месте;  

-профессиональную подготовку, переподготовку и повышение квалификации в 

установленном федеральным законодательством порядке;  

-объединение, включая право на создание профсоюзов;  

-участие в управлении Школой в формах, предусмотренных трудовым 

законодательством и Уставом Школы, участие в разработке и принятии Устава Школы;  

-защиту своих трудовых прав и законных интересов всеми не запрещенными 

законом способами;  

-возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых 

обязанностей;  

-обязательное социальное страхование в порядке и случаях, предусмотренных 

законодательством РФ.  

3.3. Работник Школы обязан:  

- добросовестно выполнять свои трудовые обязанности, вытекающие из трудового 

договора и определяемые должностной инструкцией, настоящими правилами внутреннего 

трудового распорядка, другими локальными нормативными актами Школы, Уставом 

Школы, коллективным договором и соглашениями, иными актами, содержащими нормы 

трудового права, трудовым законодательством и Федеральным законом от 29 декабря 

2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;  



- соблюдать трудовую дисциплину, работать честно, своевременно и точно 

исполнять распоряжения директора Школы, заместителя директора, курирующего 

соответствующее направление образовательной деятельности Школы согласно 

должностной инструкции работника;  

- работник обязан заранее известить о временной нетрудоспособности директора 

(или заместителя директора по УВР), а затем известить о выходе на работу при закрытии 

листа нетрудоспособности. При выходе на работу в тот же день необходимо предоставить 

больничный лист специалисту по кадрам Школы;  

- осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, 

обеспечивать в полном объеме реализацию преподаваемых учебных предмета, курса, 

дисциплины (модуля) в соответствии с утвержденной рабочей программой;  

- соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям 

профессиональной этики, уважать честь и достоинство обучающихся и других участников 

образовательных отношений;  

- развивать у обучающихся познавательную активность, самостоятельность, 

инициативу, творческие способности, формировать гражданскую позицию, способность к 

труду и жизни в условиях современного мира, формировать у учащихся культуру 

здорового и безопасного образа жизни;  

- применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество 

образования формы, методы обучения и воспитания;  

- 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;  

- систематически повышать свой профессиональный уровень;  

- проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, 

установленном законодательством об образовании;  

- проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные при 

поступлении на работу и периодические медицинские осмотры, а также внеочередные 

медицинские осмотры по направлению работодателя;  

- проходить в установленном законодательством Российской Федерации порядке 

обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда;  

- соблюдать устав Школы, правила внутреннего трудового распорядка;  

- педагогический работник Школы, осуществляющей образовательную 

деятельность, в том числе в качестве индивидуального предпринимателя, не вправе 

оказывать платные образовательные услуги обучающимся в данной организации, если это 

приводит к конфликту интересов педагогического работника; 

- содержать рабочее оборудование и приспособления в исправном состоянии, 

поддерживать чистоту на рабочем месте;  

- соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и 

документов;  

- эффективно использовать учебное оборудование, экономно и рационально 

использовать расходные материалы, электроэнергию и другие материальные ресурсы;  

- соблюдать требования по охране труда, технике безопасности, производственной 

санитарии и гигиены, противопожарной безопасности, предусмотренные 

соответствующими правилами и инструкциями, пользоваться необходимыми средствами 

индивидуальной защиты;  

- достойно вести себя на работе, в быту и в общественных местах;  

-при неявке на работу по неуважительным причинам работник обязан не позднее 

текущего рабочего дня сам или с помощью родственников или знакомых поставить об 

этом в известность директора Школы или его заместителя, в первый день явки в Школу 

представить данные о причинах пропуска рабочих дней;  



- в целях обеспечения безопасности отпускать обучающегося из школы во время 

занятий только при наличии записки от родителей при предварительном согласовании с 

ними. В непредвиденных случаях необходимо согласовать данный шаг с родителями 

(законными представителями) обучающегося.  

3.4. Педагогические работники Школы обязаны во время образовательного процесса, 

при проведении внеклассных и внешкольных мероприятий принимать все разумные меры 

для предотвращения травматизма и несчастных случаев с обучающимися; при травмах и 

несчастных случаях незамедлительно оказывать посильную помощь пострадавшим; обо 

всех травмах и несчастных случаях, при первой возможности, сообщать администрации 

школы.  

Педагогические работники (классные руководители, учителя-предметники) проводят 

инструктажи по правилам пожарной безопасности, гражданской обороне, технике 

безопасности, правилам дорожного движения и охране труда.  

3.5. Педагогическим работникам запрещается:  

- изменять по своему усмотрению расписание уроков и график работы, опаздывать 

на свои уроки;  

- отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков и перерывов 

(перемен) между ними;  

- уходить из класса во время урока (внеурочного, внеклассного занятия) и оставлять 

учащихся без присмотра, а также во время перемен оставлять обучающихся одних при 

открытых окнах, нарушая этим ТБ образовательной деятельности;  

- удалять обучающихся с уроков, отправлять ученика домой, если он пришел в 

Школу не в школьной одежде;  

- нарушать порядок во время образовательной деятельности: громко разговаривать в 

коридоре, отвлекать учителей и обучающихся во время учебного процесса на иные, не 

связанные с учебным процессом, мероприятия, освобождать обучающихся от занятий для 

выполнения личных или общественных поручений;  

- применять к обучающемуся, воспитаннику меры физического и психического 

насилия;  

- выставлять в журнал оценку не за ответ, а за поведение обучающегося;  

- задавать домашнее задание в 1 классах, на каникулярное время в 2-11 классах и в 

выходные дни в 1-4 классах, кроме чтения художественной литературы.  

3.6. 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 

обучающимся недостоверных сведений об исторических, о национальных, религиозных и 

культурных традициях народов, а также для побуждения обучающихся к действиям, 

противоречащим Конституции Российской Федерации.  

3.7. Круг конкретных должностных обязанностей, составляющих трудовую 

функцию работника Школы по трудовому договору, определяется его должностной 

инструкцией, разрабатываемой и утверждаемой директором Школы на основе 

квалификационной характеристики должности.  

3.8. Иные работники Школы 

В Школе наряду с должностями педагогических работников в штатном расписании 

включены должности административно-хозяйственных, производственных, учебно-

вспомогательных и иных работников, осуществляющих вспомогательные функции.  

Право на занятие должностей, предусмотренных частью 1 статьи 52 ФЗ-273, имеют 

лица, отвечающие квалификационным требованиям, указанным в квалификационных 



справочниках, и (или) профессиональным стандартам. Их права, обязанности и 

ответственность устанавливаются законодательством Российской Федерации, уставом, 

правилами внутреннего трудового распорядка и иными локальными нормативными 

актами Школы, должностными инструкциями и трудовыми договорами.  

Заместителям директора Школы предоставляются в порядке, установленном 

Правительством Российской Федерации, права, социальные гарантии и меры социальной 

поддержки, предусмотренные педагогическим работникам пунктами 3 и 5 части 5 и 

частью 8 статьи 47 Федерального закона ФЗ-273.  

 

4. Основные права и обязанности работодателя (МКОУ « Вознесенская школа") 

4.1. Работодатель в лице директора Школы и уполномоченных им должностных лиц 

(администрации) имеет право:  

- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на 

условиях, установленных ТК РФ и иными федеральными законами;  

- поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

отношения к имуществу школы, соблюдения настоящих правил внутреннего трудового 

распорядка, иных локальных нормативных актов и Устава школы;  

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 

установленном порядке;  

- принимать локальные нормативные акты и индивидуальные акты Школы в 

порядке, определяемом Уставом Школы.  

4.2. Работодатель в лице директора Школы и его администрации обязан:  

- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 

содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия 

коллективного договора, соглашений и трудовых договоров;  

- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;  

- обеспечить безопасность и условия труда, соответствующие государственным 

нормативным требованиям охраны труда;  

- контролировать выполнение работниками Школы их трудовых обязанностей, а 

также соблюдение иных обязанностей, предусмотренных Уставом Школы, настоящими 

правилами внутреннего трудового распорядка, коллективным договором, соглашениями, 

актами, содержащими нормы трудового права и законодательством;  

- обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности и, 

соответственно, дифференцированную оплату за разный труд; выплачивать в полном 

размере в установленные сроки причитающуюся работникам заработную плату;  

- вести коллективные переговоры, предоставлять работникам полную и достоверную 

информацию, необходимую для заключения коллективного договора и контроля за его 

выполнением;  

- обеспечивать работников документацией, оборудованием, инструментами и иными 

средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей;  

- знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными 

актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью;  

- совершенствовать учебно-воспитательный процесс. Создавать условия для 

инновационной деятельности, осуществлять мероприятия по повышению качества 

работы, культуры труда, организовывать изучение, распространение и внедрение лучшего 

опыта работников данной Школы и коллективов других школ;  

- обеспечить систематическое повышение работниками Школы теоретического 

уровня и деловой квалификации, проводить в установленные сроки аттестацию 

педагогических работников, создавать условия для совмещения работы с обучением в 

образовательных учреждениях;  



- осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами;  

- создавать условия, обеспечивающие охрану жизни и здоровья, обучающихся и 

работников школы, контролировать знание и соблюдение обучающимися и работниками 

всех требований инструкций и правил по технике безопасности, производственной 

санитарии и гигиене, пожарной безопасности;  

- обеспечивать сохранность имущества сотрудников и обучающихся;  

- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых 

обязанностей, организовать горячее питание обучающихся и сотрудников школы;  

- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, 

иными актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, 

соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами.  

4.3. Директор Школы и его администрация обязаны принимать все необходимые 

меры по обеспечению в Школе и на ее территории безопасных условий для жизни и 

здоровья обучающихся во время их нахождения в помещениях и на территории Школы, а 

также за пределами ее территории во время участия в мероприятиях, проводимых Школой 

или с ее участием.  

 

5. Рабочее время и его использование 

Рабочее время всех сотрудников Школы учитывается в астрономических часах. 

Один астрономический час - 60 минут. В связи с этим, для выработки оплачиваемых часов 

педагоги приходят на работу за 15 минут до начала своего урока. Короткие перерывы 

(перемены) между уроками являются рабочим временем педагога. Продолжительность 

уроков (занятий) в кружках, секциях, а также индивидуальных и групповых составляет 45 

минут. Время начала уроков, их продолжительность и количество учебных дней в течение 

недели определяется календарным учебным графиком Школы в соответствии с 

действующим законодательством и закрепляется приказом директора.  

Режим работы педагогических сотрудников определяется расписанием, 

утвержденным директором Школы.  

Не педагогические сотрудники и заместители директора работают по графику, 

утвержденному директором Школы.  

В случае производственной необходимости (наличие вакансий, болезнь сотрудников 

и иные причины, могущие повлечь нарушение учебного плана), график работы всех 

сотрудников Школы (в том числе и расписание занятий) может быть изменен, о чем 

сотрудники информируются не позднее, чем за 14 дней до введения нового графика 

работы, а в случае экстренных ситуаций - не позднее, чем накануне.  

5.1. Режим работы Школы определяется Уставом, коллективным договором и 

обеспечивается соответствующими приказами директора Школы. Для работников Школы 

устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями. Для отдельных 

работников в соответствии с индивидуальным графиком и планом работы воскресенье 

является рабочим днем, выходной день устанавливается для них в другой день недели 

согласно графику (сторож). Для учащихся 1-9 классов устанавливается пятидневная 

учебная неделя, Время начала и окончания работы Школы устанавливается приказом 

директора Школы в соответствии с Уставом Школы.  

5.2. График работы школьной библиотеки определяется директором Школы и 

должен быть удобным для обучающихся.  

5.3.Рабочее время педагогических работников определяется учебным расписанием, 

графиком дежурств по Школе и обязанностями, предусмотренными их должностной 

инструкцией, а также индивидуальными и школьными планами воспитательной и 

методической работы.  

Администрация Школы обязана организовать учет рабочего времени педагогических 

работников. Часы, свободные от уроков, дежурств, участия во внеурочных мероприятиях, 



предусмотренных планами воспитательной и методической работы, заседаний 

педагогического совета, родительских собраний, общешкольных мероприятий учитель 

вправе использовать по своему смотрению.  

В рабочее время педагога входят короткие перерывы (перемены) между занятиями. 

Продолжительность урока 45 мин. устанавливается только для учета занятий учащихся; 

пересчета количества занятий в астрономические часы рабочего времени педагога не 

производится.  

5.4. Администрация Школы может предоставлять учителям один свободный от 

занятий день в неделю для методической работы при условии, если имеется возможность 

не нарушать требования, предъявляемые к организации учебной деятельности, 

составления расписания учебных занятий по нормам СанПиН.  

5.5. Рабочий день учителя, начинается за пятнадцать минут до начала его первого 

урока, смены. Урок начинается со звонком о его начале, прекращается со звонком, 

извещающим о его окончании. После начала урока и до его окончания учитель и 

обучающиеся должны находиться в учебном помещении. Учитель, не имеет права 

оставлять обучающихся без надзора в период учебных занятий, внеклассных мероприятий 

и в перерывах между занятиями.  

5.6.Предварительная учебная нагрузка на новый учебный год устанавливается до 

ухода педагога в летний отпуск.  

При определении объема учебной нагрузки должна обеспечиваться преемственность 

классов, если это возможно по сложившимся в Школе условиям труда.  

Установленный на начало учебного года объем учебной нагрузки не может быть 

уменьшен в течение учебного года (за исключением случаев сокращения количества 

классов, а также других случаев, подпадающих под условия, предусмотренные ст. 74 ТК 

РФ).  

5.7. Продолжительность рабочего дня обслуживающего персонала и рабочих 

определяется графиком сменности, составляемым с соблюдением установленной 

продолжительности рабочего времени за неделю или другой учетный период.  

5.8. Во время каникул режим работы всех сотрудников Школы определяется планом 

работы, утвержденным приказом директора Школы. При этом занятость сотрудников в 

течение недели не должна превышать их временной нагрузки непосредственно перед 

каникулами. Во время каникул сотрудники Школы могут привлекаться к работе, не 

предусмотренной трудовым договором.  

5.9. Периоды каникулярного времени, установленные для обучающихся организации 

и не совпадающие для педагогических работников и иных работников с установленными 

им соответственно ежегодными основными удлинёнными и ежегодными 

дополнительными оплачиваемыми отпусками, ежегодными основными и ежегодными 

дополнительными оплачиваемыми отпусками (далее соответственно - каникулярное время 

и отпуск), являются для них рабочим временем с оплатой труда в соответствии с 

законодательством Российской Федерации.  

5.10. В каникулярное время, не совпадающее с отпуском педагогических 

работников, уточняется режим их рабочего времени. Педагогические работники в 

каникулярное время выполняют педагогическую (в том числе методическую и 

организационную) работу, связанную с реализацией образовательной программы, в 

пределах нормируемой части их педагогической работы (установленного объёма учебной 

(тренировочной) нагрузки (педагогической работы), определённой им до начала 

каникулярного времени.  

5.11. Режим рабочего времени учителей, осуществляющих обучение детей на дому в 

соответствии с медицинским заключением, в каникулярное время определяется с учётом 

количества часов указанного обучения таких детей, установленного им до начала каникул.  



5.12. Каникулярное время, не совпадающее с отпуском педагогических работников, 

используется также для их дополнительного профессионального образования в 

установленном трудовым законодательством порядке.  

5.13.. Режим рабочего времени педагогических работников, принятых на работу в 

период летнего каникулярного времени обучающихся, определяется в пределах 

продолжительности рабочего времени или нормы часов педагогической работы в неделю, 

установленной за ставку заработной платы.  

 

6. Поощрение за успехи в работе 

6.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехах в обучении и 

воспитании детей, продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде и другие 

достижения применяются следующие поощрения:  

- объявление благодарности с занесением в трудовую книжку;  

- выдача премии;  

- награждение почетной грамотой. 

В МКОУ «Вознесенская школа» могут применяться и другие ведомственные и 

государственные поощрения.  

6.2. За особые заслуги работники Школы представляются для награждения 

правительственными наградами, установленные для работников народного образования, и 

присвоение почетных званий.  

6.3. При применении мер поощрения обеспечивается сочетание материального и 

морального стимулирование труда. Поощрение объявляются в приказе, доводятся до 

сведения всего коллектива и заносятся в трудовую книжку.  

6.4. При применении морального и материального поощрения, при представлении 

работников к государственным наградам и почетным званиям учитывается мнение 

трудового коллектива, совета школы, методического совета МКОУ «Вознесенская 

школа».  

7. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 

7.1. Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее 

исполнение по вине работника обязанностей, возложенных на него трудовым договором, 

Уставом МКОУ «Вознесенская школа», настоящими Правилами, должностными 

инструкциями, влечет за собой применение мер дисциплинарного и общественного 

воздействия, а также применение мер, предусмотренных действующим 

законодательством.  

7.2. За неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине 

возложенных на него трудовых обязанностей руководство имеет право применить 

следующие дисциплинарные взыскания:  

-замечание;  

-выговор;  

- увольнение по соответствующим основаниям.  

7.3. Увольнение в качестве взыскания может быть применено за неоднократное 

неисполнение работником без уважительных причин обязанностей, возложенных на него 

трудовым договором, Уставом МКОУ «Вознесенская школа» и настоящими Правилами. 

За прогул (в том числе за отсутствие на рабочем месте более четырех часов в течение 

рабочего дня) без уважительной причины руководство МКОУ «Вознесенская школа» 

может уволить работника. В соответствии с действующим законодательством о труде 

педагогический работник может быть уволен за совершение аморального проступка, не 

совместимого с дальнейшим выполнением воспитательных функций.  

7.4. Дисциплинарное взыскание налагается директором МКОУ «Вознесенская 

школа». Руководство имеет право передать вопрос о нарушении трудовой дисциплины на 

рассмотрение трудового коллектива.  



7.5. Дисциплинарные взыскания на директора налагаются органом управления 

образованием, который имеет право назначать и увольнять руководителя МКОУ 

«Вознесенская школа».  

7.6. До применения взыскания от нарушителей трудовой дисциплины должны быть 

потребованы объяснения в письменной форме. Отказ работника дать объяснение не может 

служить препятствием для применения дисциплинарного взыскания. Дисциплинарное 

взыскание применяется руководством не позднее одного месяца со дня его обнаружения, 

не считая времени болезни или пребывания работника в отпуске.  

7.7. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание.  

7.8. Приказ о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под 

расписку в течение трех рабочих дней со дня его издания. В случае отказа работника 

подписать указанный приказ составляется соответствующий акт.  

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

будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, он считается не подвергшимся 

дисциплинарному взысканию Директор МКОУ «Вознесенская школа» по своей 

инициативе, ходатайству трудового коллектива или личному заявлению работника может 

издать приказ о снятии взыскания, не ожидая истечения года, если работник не допустил 

нового нарушения трудовой дисциплины и притом проявил себя как хороший и 

добросовестный работник. В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры 

поощрения, указанные в п.6, не применяются.  

7.10. Увольнение в порядке дисциплинарного взыскания, а также увольнение в связи 

с аморальным проступком и применением мер физического или психологического 

насилия производятся без согласия с профсоюзным органом.  

7.11. Правила внутреннего трудового распорядка МКОУ «Вознесенская школа» 

относятся к локальным правовым актам, регламентирующим отношения внутри 

коллектива. 
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