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Приложение 1 

к коллективному договору  

на 2022-2025 годы 

 

Правила внутреннего трудового распорядка 

  Муниципального общеобразовательного учреждения 

«Средняя общеобразовательная школа №2» 

 

I. Общие положения. 

1.1.     Настоящие правила внутреннего трудового распорядка 

устанавливают взаимные права и обязанности работодателя и работников 

учреждения, ответственность за их соблюдение и исполнение. 

1.2. Правила внутреннего трудового распорядка (далее – Правила) 

отражают трудовые отношения между работниками и администрацией 

учреждения в соответствии с главой 2 Трудового кодекса РФ (ст.ст. 15, 19-22 

ТК РФ). 

1.3 Настоящие Правила являются приложением к коллективному 

договору. 

1.4. Правила внутреннего трудового распорядка призваны четко 

регламентировать организацию работы всего трудового коллектива 

учреждения, способствовать нормальной работе, обеспечению 

рационального использования рабочего времени, укреплению трудовой 

дисциплины, созданию комфортного микроклимата для работников. 

1.5. Правила способствуют укреплению трудовой дисциплины, 

эффективной организации труда, рациональному использованию рабочего 

времени, созданию условий для достижения высокого качества труда, 

обеспечению безопасных условий и охраны труда. 

1.6. Правила утверждаются руководителем учреждения с учетом 

мнения профсоюзного комитета первичной профсоюзной организации. 

 

2. Порядок приема, перевода и увольнения работников 

2.1 Трудовые отношения в учреждении регулируются Трудовым 

кодексом РФ, Федеральным законом «Об образовании в Российской 

Федерации», Уставом учреждения. 

2.2. Работники реализуют свое право на труд путем заключения 

трудового договора с учреждением.    Трудовой договор заключается в 

письменной форме в двух экземплярах, каждый из которых подписывается 

сторонами; один экземпляр передается работнику под роспись,  другой – 

хранится в учреждении в личном деле работника. 

Прием на работу оформляется приказом руководителя учреждения 

(директора школы) на основании заключенного трудового договора. 

Приказ работодателя о приеме на работу объявляется работнику под 

роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. По 

требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежаще 

заверенную копию указанного приказа. 
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2.3. Срок действия трудового договора определяется соглашением 

сторон. Срок действия трудового договора может быть неопределенным 

(постоянная работа), или определенным на срок не более 5 лет (срочный 

трудовой договор). При этом учреждение не вправе требовать заключения 

срочного трудового договора на определенный срок, если работа носит 

постоянный характер. 

2.4. По соглашению сторон при заключении трудового договора может 

быть установлен испытательный срок, но не свыше 3 месяцев, а для 

руководителя, его заместителей – не свыше 6 месяцев. Испытание при 

приёме на работу не устанавливается (ст.70 ТК РФ) для: 

- беременных женщин; 

- лиц, впервые поступающих на работу после окончания 

образовательного учреждения; 

- лиц, приглашенных на работу в порядке перевода из других 

организаций, учреждений; 

- в иных случаях, установленных ТК РФ. 

В срок испытания не засчитывается период временной 

нетрудоспособности работника и периоды, когда он фактически отсутствовал 

на работе. 

2.5. При неудовлетворительном результате испытания руководитель 

имеет право до истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с 

работником, предупредив его об этом в письменной форме  за 3 дня с 

указанием причин, послуживших основанием для признания его не 

выдержавшим испытание. При этом расторжение трудового договора 

производится без учёта мнения профсоюзного комитета и без выплаты 

выходного пособия. 

2.6. К педагогической деятельности в учреждении не допускаются 

лица, которым она запрещена приговором суда или по медицинским 

показаниям, а также лица, имеющие судимость за определенные 

преступления. Перечни соответствующих медицинских противопоказаний и 

состава преступлений устанавливаются законом. 

2.7. При заключении трудового договора работодатель требует 

следующие документы: 

 паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

 трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности 

(статья 66.1 Трудового кодекса РФ), за исключением случаев, если трудовой 

договор заключается впервые; 

 документ, подтверждающий регистрацию в системе 

индивидуального (персонифицированного) учета, в том числе в форме 

электронного документа; 

 документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, 

подлежащих призыву на военную службу; 

 документ об образовании и (или) о квалификации или наличии 

специальных знаний - при поступлении на работу, требующую специальных 

знаний или специальной подготовки; 
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 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 Трудовым кодексом РФ, иным федеральным 

законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, 

подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию; 

 справку о том, является или не является лицо подвергнутым 

административному наказанию за потребление наркотических средств или 

психотропных веществ без назначения врача либо новых потенциально 

опасных психоактивных веществ, которая выдана в порядке и по форме, 

которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной 

политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, - 

при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению 

которой в соответствии с федеральными законами не допускаются лица, 

подвергнутые административному наказанию за потребление наркотических 

средств или психотропных веществ без назначения врача либо новых 

потенциально опасных психоактивных веществ, до окончания срока, в 

течение которого лицо считается подвергнутым административному 

наказанию. 

В отдельных случаях с учетом специфики работы Трудовым кодексом 

РФ, иными федеральными законами, указами Президента Российской 

Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации может 

предусматриваться необходимость предъявления при заключении трудового 

договора дополнительных документов. 

Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы 

помимо предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями 

Правительства Российской Федерации. 

При заключении трудового договора впервые работодателем 

оформляется трудовая книжка (за исключением случаев, если в соответствии 

с Трудовым кодексом РФ, иным федеральным законом трудовая книжка на 

работника не оформляется). В случае, если на лицо, поступающее на работу 

впервые, не был открыт индивидуальный лицевой счет, работодателем 

представляются в соответствующий территориальный орган Пенсионного 

фонда Российской Федерации сведения, необходимые для регистрации 

указанного лица в системе индивидуального (персонифицированного) учета. 

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 (за 

http://ivo.garant.ru/document/redirect/400548396/1000
http://ivo.garant.ru/document/redirect/400548396/30000
http://ivo.garant.ru/document/redirect/400845402/2000
http://ivo.garant.ru/document/redirect/73219991/28
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исключением случаев, если в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иным 

федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется). 

2.8. При приеме работника или переводе его в установленном порядке 

на другую работу администрация учреждения обязана ознакомить его со 

следующими документами: 

  Уставом учреждения; 

  коллективным договором; 

  Правилами внутреннего трудового распорядка; 

  Положением об оплате труда; 

  должностными, производственными (по профессии) 

требованиями (инструкциями); 

  приказами по охране труда и пожарной безопасности; 

  провести вводный и первичный инструктажи по охране труда с 

записью в журнале вводного инструктажа. 

  проинформировать об условиях труда. 

2.9. Если работник не приступил к работе в день начала работы, то 

трудовой договор аннулируется (ст.61 ТК РФ). 

2.10. Прием на работу оформляется приказом (распоряжением) 

работодателя, изданным на основании заключенного трудового договора. 

Содержание приказа должно соответствовать условиям заключенного 

трудового договора. 

2.11. Приказ (распоряжение) работодателя о приеме на работу 

объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со дня фактического 

начала работы. По требованию работника работодатель обязан выдать ему 

заверенную копию указанного приказа (распоряжения). В нем должны быть 

указаны наименование должности или профессии, а также условия оплаты 

труда. 

2.12. Работодатель может заключать срочный трудовой договор в 

соответствии с ТК РФ. 

2.13. Условия трудового договора не могут ухудшать положения 

работника по сравнению с действующим законодательством и коллективным 

договором, принятым в учреждении. 

2.14. Работодатель не вправе требовать от работника выполнения 

работ, не обусловленных трудовым договором. Изменения условий 

трудового договора могут быть осуществлены только в соответствии с 

действующим законодательством.  

2.15. На всех работников ведутся трудовые книжки в установленном 

порядке, в том числе обеспечивается ведение бумажной трудовой книжки 

или формирование сведений о трудовой деятельности в электронном виде. 

Работникам, впервые поступившим на работу, обеспечивается формирование 

сведений о трудовой деятельности в электронном виде. По запросу 

работника предоставлять сведения о его трудовой деятельности. 

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, 

http://ivo.garant.ru/document/redirect/73219991/28
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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 включается 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 

Трудовым кодексом РФ, иным федеральным законом информация. 

В случаях, предусмотренных Трудовым кодексом 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 Трудовым кодексом 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; 

- 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 сведения о трудовой 

деятельности за период работы в МКОУ СОШ №2 способом, указанным в 

заявлении работника (на бумажном носителе, заверенные надлежащим 

образом, или в форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью), поданном в письменной форме 

не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления. 

В случае выявления работником неверной или неполной информации в 

сведениях о трудовой деятельности, предоставленных 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 
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индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного 

пенсионного страхования, для хранения в информационных ресурсах 

Пенсионного фонда Российской Федерации 

2.16. На каждого работника ведется личное дело, которое состоит из 

личного листка по учету кадров, автобиографии, копий 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 учреждении. 

После увольнения работника его личное дело хранится в образовательном 

учреждении. 

Перевод работника на другую работу, не оговоренную трудовым 

договором, осуществляется только с письменного согласия работника за 

исключением случаев, когда закон допускает временный перевод без 

согласия работника: по производственной необходимости, для замещения 

временно отсутствующего работника и в связи с простоем  (ст. 72.2 ТК РФ). 

2.17. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) 

работника:  

  появившегося на работе в состоянии алкогольного, 

наркотического или токсического опьянения, 

  не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку 

знаний и навыков в области охраны труда, 

  не прошедшего в установленном порядке обязательный 

предварительный или периодический медицинский осмотр, обязательное 

психиатрическое освидетельствование; 

  если выявлены (в соответствии с медицинским заключением) 

противопоказания для выполнения работы, обусловленной трудовым 

договором, 

  по требованию органов и должностных лиц, уполномоченных 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, и в 

других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами. 

2.18. Прекращение трудового договора может иметь место только по 

основаниям, предусмотренным действующим законодательством. 

2.19. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор в 

одностороннем порядке, предупредив об этом администрацию учреждения в 

письменном виде за две недели. По истечении срока предупреждения, 

работник вправе прекратить работу. По договоренности  между работником 

и администрацией учреждения трудовой договор может быть расторгнут и до 

истечения срока предупреждения об увольнении. Прекращение 

(расторжение) трудового договора по другим причинам может иметь место 

только по основаниям и с соблюдением порядка и процедур, 

предусмотренных ТК РФ. 
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2.20. Днем увольнения считается последний день работы. В день 

увольнения администрация учреждения обязана выдать работнику его 

трудовую книжку с внесенной в нее и заверенной печатью учреждения 

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. 

При увольнении в день прекращения трудового договора работодатель 

обязан предоставить работнику сведения о трудовой деятельности за период 

работы у данного работодателя способом, указанным в заявлении работника 

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

электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью), поданном в письменной форме. 

Увольнение в связи с сокращением штата или численности работников 

либо по несоответствию занимаемой должности допускается при условии 

невозможности перевода увольняемого работника, с его согласия, на другую 

работу,  по получении предварительного согласия профсоюзного комитета 

первичной профсоюзной организации. Освобождение педагогических 

работников в связи с сокращением объёма работы (учебной нагрузки) может 

производиться только по окончании учебного года.  

3. Права и обязанности работодателя: 

3.1. Администрация образовательного учреждения имеет 

исключительное право на управление образовательным процессом. 

Руководитель учреждения является единоличным исполнительным органом. 

3.2. Администрация учреждения имеет право на прием на работу 

работников, установление дополнительных льгот, гарантий работникам 

учреждения, установление общих правил и требований по режиму работы, 

установление должностных, производственных (по профессии) требований. 

3.3. Администрация учреждения имеет право налагать дисциплинарные 

взыскания в соответствии с действующим законодательством и применять 

меры морального и материального поощрения в соответствии с 

действующим в учреждении положением. 

3.4. Администрация учреждения возлагает на работников обязанности, 

не предусмотренные трудовым договором, в пределах и на условиях, 

предусмотренных действующим трудовым законодательством. 

3.5. Администрация учреждения обязана: 

  Организовать труд педагогов и других работников учреждения 

так, чтобы каждый работал по своей специальности и квалификации, 

закрепить за каждым работником определенное рабочее место, своевременно 

знакомить с расписанием занятий и графиком работы, сообщать 

педагогическим работникам до ухода в отпуск их учебную нагрузку на 

следующий рабочий год. 
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  Обеспечить здоровые и безопасные условия труда и учебы, 

исправное состояние помещений, отопления, освещения, вентиляции, 

инвентаря  и прочего оборудования. 

  Осуществлять контроль над качеством образовательного 

процесса путем посещения и анализа уроков, проведения административных 

контрольных работ и т.д., соблюдением расписания занятий, выполнением 

образовательных программ, учебных планов, календарных учебных 

графиков. 

  Своевременно рассматривать предложения работников, 

направленные на улучшение деятельности учреждения, поддерживать и 

поощрять лучших работников. 

  Принимать меры по обеспечению учебной и трудовой 

дисциплины. 

  Соблюдать законодательство о труде, улучшать условия труда 

работников и учащихся, обеспечивать надлежащее санитарно-техническое 

оборудование всех рабочих мест и мест отдыха, создавать условия труда, 

соответствующие правилам по охране труда и санитарным правилам. 

  Постоянно контролировать знание и соблюдение работниками 

всех требований и  инструкций по охране труда, пожарной безопасности, 

санитарии и гигиене. 

  Принимать необходимые меры по профилактике травматизма, 

профессиональных и других заболеваний работников. 

  Своевременно предоставлять отпуск всем работникам 

учреждения в соответствии с графиком, утвержденным за две недели до 

наступления календарного года. 

  Оплатить работу в выходной и нерабочий праздничный день в 

двойном размере. По желанию работника ему может быть предоставлен 

другой день отдыха, при этом работа в выходной или нерабочий 

праздничный день оплачивается в одинарном размере, а день отдыха оплате 

не подлежит (ст. 153 ТК РФ). 

  Обеспечивать систематическое повышение квалификации 

педагогических и других работников учреждения. 

  Организовывать горячее питание для работников учреждения. 

4. Права и обязанности работников 

4.1. Работник имеет право на: 

  заключение, изменение и расторжение трудового договора в 

порядке и на условиях, установленных Трудовым кодексом РФ; 

  предоставление работы, обусловленной трудовым договором; 

  рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным 

государственными стандартами организации и безопасности труда и 

коллективным договором; 

  своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в 

соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и 

качеством выполненной работы; 
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  отдых, предоставление еженедельного выходного дня, нерабочих 

праздничных дней, оплачиваемых ежегодных удлиненных отпусков; 

  повышение своей квалификации; 

  защиту своих трудовых прав, свобод, законных интересов всеми, 

не запрещенными законом способами; 

  возмещение вреда, причиненного работнику в связи с 

исполнением им трудовых обязанностей; 

  обязательное социальное страхование в случаях, 

предусмотренных федеральными законами. 

4.2. Работник обязан: 

  работать честно и добросовестно, строго выполнять учебный 

режим, требования Устава учреждения и Правил внутреннего трудового 

распорядка, соблюдать дисциплину труда: вовремя приходить на работу, 

соблюдать установленную продолжительность рабочего времени, 

своевременно и точно выполнять распоряжения администрации учреждения; 

  систематически, не реже одного раза в три года, повышать 

свою профессиональную квалификацию; 

  полностью соблюдать требования по охране труда, 

производственной санитарии и пожарной безопасности, предусмотренные 

соответствующими правилами и инструкциями; обо всех случаях 

травматизма немедленно сообщать администрации учреждения; 

  ежегодно в установленные сроки проходить обязательные 

медицинские осмотры;  

 не реже одного раза в пять лет проходить обязательное 

психиатрическое освидетельствование; 

  содержать рабочее место, мебель, оборудование и 

приспособления в исправном и аккуратном состоянии, соблюдать чистоту в 

помещениях учреждения; 

  соблюдать установленный порядок хранения материальных 

ценностей и документов; 

  беречь имущество учреждения, бережно использовать 

материалы, рационально расходовать электроэнергию, тепло, воду; 

  своевременно заполнять и аккуратно вести установленную 

документацию; 

  приходить на работу за 15 минут до начала своих уроков по 

расписанию; 

  незамедлительно сообщить работодателю либо 

непосредственному 

руководителю о возникновении ситуации, предоставляющей угрозу жизни и 

здоровью людей, сохранности имущества работодателя; 

  обеспечивать охрану жизни и здоровья учащихся, соблюдать 

требования  охраны груда, противопожарной безопасности; 

  заботиться о лучшем оснащении своего рабочего места; 
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  уважать права, честь и достоинство всех участников 

образовательного 

процесса; 

  создавать творческие условия для получения глубоких и 

прочных знании, умений и навыков обучающимися;  

  обеспечивать сотрудничество с обучающимися в процессе 

обучения и во внеурочной работе; 

  изучать индивидуальные способности обучающихся, их 

семейно-бытовые условия, использовать в работе современные достижения 

психолого-педагогической науки и методики; 

  обеспечивать гласность оценки, своевременность и 

аргументированность её выставления; 

 воспитывать обучающихся на основе общечеловеческих 

ценностей, демократии и гуманизма, показывать личный пример следования 

им; 

 поддерживать постоянную связь с родителями (законными 

представителями) обучающихся, оказывать им практическую и 

консультативную помощь в воспитании ребенка, привлекать родителей к 

посильному участию в организации образовательного процесса; активно 

пропагандировать педагогические знания; 

 предоставлять возможность родителям, другим педагогам 

посещать свои уроки (по согласованию с администрацией учреждения); 

 предоставлять возможность администрации учреждения 

посещать свои уроки, внеклассные мероприятия для осуществления 

внутришкольного инспектирования в соответствии с планом работы 

учреждения. 

 Быть примером достойного поведения на работе, в быту и в 

общественных местах. Не курить в помещениях, на территории учреждения и 

прилегающей к ней. 

 Приходить на работу в чистой, опрятной одежде, 

соответствующей деловому рабочему стилю, иметь сменную обувь. 

Педагогические работники учреждения несут ответственность за жизнь 

и здоровье детей. Они обязаны во время образовательного процесса при 

проведении мероприятий, организуемых учреждением, принимать все 

разумные меры для предотвращения травматизма и несчастных случаев с 

воспитанниками и другими работниками учреждения; при травмах и 

несчастных случаях оказывать посильную помощь пострадавшим; обо всех 

травмах и несчастных случаях незамедлительно сообщать медицинскому 

работнику и администрации учреждения. 

Педагогические работники также обязаны: 

 выполнять договор с родителями, сотрудничать с законными 

представителями ребенка по вопросам воспитания и обучения, проводить 

родительские собрания, консультации, заседания родительского комитета; 

 следить за посещаемостью обучающихся, своевременно 

сообщать об отсутствующих обучающихся классному руководителю; 
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 неукоснительно выполнять режим работы, заранее готовиться 

к занятиям, изготовлять педагогические пособия, дидактические игры; 

использовать технические средства обучения; 

 участвовать в работе педагогических советов, изучать 

педагогическую литературу, знакомиться с опытом работы других 

педагогических работников; 

 четко планировать учебно-воспитательную деятельность, 

держать администрацию учреждения в курсе своих планов; соблюдать 

правила и режим ведения документации; 

 уважать личность ребенка, изучать его индивидуальные 

склонности и особенности характера, помогать ему в становлении и 

развитии. 

 

5. Рабочее время и время отдыха  

5.1. В учреждении устанавливается шестидневная рабочая неделя. Для 

отдельных категорий работников устанавливается  рабочая неделя в 

соответствии с заключенным трудовым договором и  режимом работы, 

утвержденным директором учреждения. Графики работы утверждаются 

директором учреждения по согласованию с профсоюзным комитетом и 

предусматривают время начала и окончания работы, перерыв для отдыха и 

питания. Графики объявляются работникам под роспись и вывешиваются на 

видном месте за один месяц до их введения в действие. 

5.2. Продолжительность рабочей недели устанавливается в 

соответствии с трудовым законодательством 40 часов в неделю. Для женщин, 

работающих в селе, а также для педагогических работников устанавливается 

сокращенная рабочая неделя не более 36 часов. 

5.3. В учреждении устанавливается следующий режим работы: начало 

работы учреждения в 8-00 часов.  

Режим работы административно-управленческого персонала 

устанавливается с 8-00 часов до 16-00 часов. 

Режим работы обслуживающего персонала устанавливается с 7-30 

часов до 18-30 часов. Первая смена работает с 7-30 часов до 14-30 часов, 

вторая смена работает с 11-30 часов до 18-30 часов. 

5.4. Для следующих категорий работников: директор учреждения, 

заместители директора устанавливается ненормированный рабочий день в 

соответствии с трудовым договором и режимом работы, утвержденным 

директором учреждения и согласованным с профсоюзным комитетом 

учреждения. 

5.5. Расписание занятий составляется администрацией учреждения, 

исходя из педагогической целесообразности, с учетом наиболее 

благоприятного режима труда и отдыха учащихся и максимальной экономии 

времени педагогических работников.  

Учреждение работает в две смены. Режим занятий в первой смене с 8-

00 часов до 13-00 часов, во второй смене с 13-20 часов до 18-15 часов. 
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5.6. Время начала и  окончания работы каждого работника 

устанавливается в соответствии с расписанием уроков и внеурочной 

занятости детей, режимом работы, утвержденным директором учреждения. 

Для педагогических работников время начала работы – за 15 минут до начала 

урока.  

5.7. Педагогическим работникам может устанавливаться методический 

день для самостоятельной работы по повышению квалификации в 

соответствии с единым графиком по учреждению по согласованию с 

методическими объединениями педагогов, при учебной нагрузке, не 

превышающей одной ставки.  

5.7. В течение рабочего дня (смены) работнику должен быть 

предоставлен перерыв для отдыха и питания продолжительностью один час, 

который в рабочее время не включается. Время предоставления перерыва 

устанавливается по соглашению между работником и работодателем. 

5.8. По желанию работника, с его письменного заявления, он может за 

пределами основного рабочего времени работать по совместительству как  

внутри, так и за пределами учреждения. 

5.9. Общим выходным днем является воскресенье, для работающих по 

пятидневной рабочей неделе (приложение 7 к коллективному договору) 

вторым выходным днем является суббота, если иное не прописано в 

трудовом договоре. 

5.10. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещена, 

привлечение к работе в указанные дни осуществляется только с согласия 

работника и в соответствии с требованиями ст. 113 Трудового кодекса РФ. 

5.11. Педагогические работники привлекаются к дежурству в рабочее 

время  в учреждении. Дежурство начинается за 20 минут до начала занятий и 

заканчивается через 20 минут после окончания занятий по расписанию. 

График дежурств утверждается на полугодие руководителем учреждения по 

согласованию с профсоюзным комитетом. График доводится до сведения 

работников за один месяц до введения в действие и вывешивается на видном 

месте. 

5.12. К рабочему времени также относятся следующие периоды:  

  заседания педагогического совета,  

  общие собрания трудового коллектива,  

  заседания методических объединений, 

  родительские собрания и собрания коллектива обучающихся, 

  дежурства на внеурочных мероприятиях, 

  работа с неуспевающими обучающимися. 

Продолжительность этих мероприятий не должна превышать 2,5 часа. 

5.13. Общие собрания, заседания педагогического совета, занятия 

внутришкольных методических объединений, совещания не должны 

продолжаться, как правило, более двух часов. Родительские собрания – 

полутора часов, собрания школьников – одного часа, занятия кружков, 

секций – от 45 минут до полутора часов. 
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5.14. Время осенних, зимних и весенних каникул, а также время летних 

каникул, не совпадающее  с очередным отпуском, является рабочим 

временем педагогов. В эти периоды, а также в периоды отмены занятий в 

учреждении они могут привлекаться администрацией учреждения к 

педагогической, организационной и методической работе в пределах 

времени, не превышающего их учебной нагрузки. 

В каникулярное время учебно-вспомогательный и обслуживающий 

персонал привлекается к выполнению хозяйственных работ, не требующих 

специальных знаний, в пределах установленного им рабочего времени. 

5.15. Работникам учреждения предоставляется ежегодный 

оплачиваемый отпуск сроком  28 календарных дней. Педагогическим 

работникам предоставляется удлиненный отпуск сроком 56 календарных 

дней. Отпуск предоставляется в соответствии с графиком, утверждаемым 

руководителем по согласованию с профсоюзным комитетом до 15 декабря 

текущего года.  

5.16. Педагогические работники имеют право на длительный отпуск 

сроком до одного года не реже чем через каждые десять лет непрерывной 

педагогической работы. Порядок предоставления длительного отпуска 

сроком до одного года регулируется приказом Министерства образования и 

науки РФ от 31 мая 2016 г. N 644 "Об утверждении Порядка предоставления 

педагогическим работникам организаций, осуществляющих образовательную 

деятельность, длительного отпуска сроком до одного года".  

Длительный отпуск предоставляется педагогическому работнику на 

основании его заявления и оформляется распорядительным актом 

организации. 

За педагогическими работниками, находящимися в длительном 

отпуске, сохраняется место работы (должность). 

За педагогическими работниками, находящимися в длительном 

отпуске, сохраняется объём учебной нагрузки при условии, что за этот 

период не уменьшилось количество часов по учебным планам, учебным 

графикам, образовательным программам или количество обучающихся, 

учебных групп (классов). 

Во время длительного отпуска не допускается перевод педагогического 

работника на другую работу, а также увольнение его по инициативе 

работодателя, за исключением ликвидации организации. 

5.17. Для прохождении диспансеризации работники освобождаются от 

работы на один рабочий день один раз в три года с сохранением за ними 

места работы (должности) и среднего заработка на основании его 

письменного заявления, согласованного с работодателем.1  

Работники, достигшие возраста сорока лет, за исключением лиц, 

указанных в следующем абзаце, при прохождении диспансеризации имеют 

право на освобождение от работы на один рабочий день один раз в год с 

сохранением за ними места работы (должности) и среднего заработка. 

                                                
1 Статья 185.1 ТК РФ. 
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Работники, не достигшие возраста, дающего право на назначение 

пенсии по старости, в том числе досрочно, в течение пяти лет до наступления 

такого возраста и работники, являющиеся получателями пенсии по старости 

или пенсии за выслугу лет, при прохождении диспансеризации имеют право 

на освобождение от работы на два рабочих дня один раз в год с сохранением 

за ними места работы (должности) и среднего заработка. 

Работник освобождается от работы для прохождения 

диспансеризации на основании его письменного заявления, при этом день 

(дни) освобождения от работы согласовывается (согласовываются) с 

работодателем. 

Работники обязаны предоставлять работодателю справку 

медицинской организации, подтверждающую прохождение ими 

диспансеризации в день (дни) освобождения от работы. 

5.18. Удаленная работа. 

Работники могут переводиться на удаленную работу по соглашению 

сторон, а в экстренных случаях – с их согласия на основании приказа 

работодателя по основной деятельности. К экстренным случаям относятся 

катастрофа природного или техногенного характера, производственная 

авария, несчастный случай на производстве, пожар, наводнение, 

землетрясение, эпидемия, эпизоотия, иные случаи, ставящие под угрозу 

жизнь и здоровье работников. 

Взаимодействие между работниками и работодателем в период 

удаленной работы осуществляется по телефону, электронной почте, в 

мессенджерах – WhatsApp и Telegram, через официальный сайт. 

Режим рабочего времени и времени отдыха дистанционных 

работников, порядок их вызова на стационарное место работы, а также 

порядок предоставления ежегодного оплачиваемого отпуска определяются 

коллективным договором, трудовым договором или дополнительным 

соглашением к трудовому договору. 

Работодатель должен обеспечить дистанционных работников 

оборудованием, программами, средствами защиты информации и другими 

средствами, которые необходимы для выполнения работы. 

Работник вправе с согласия или ведома руководителя использовать 

свои или арендованные средства. В этом случае работодатель должен 

компенсировать затраты на оборудование и возместить расходы на 

электроэнергию. 

Выполнение работником трудовых функций дистанционно не является 

основанием для снижения им заработной платы. 

5.19. Учитель обязан: 

- со звонком начать урок и со звонком его окончить, не допуская 

бесполезной траты учебного времени. 

- иметь технологические карты (поурочные планы) на каждый учебный 

час, включая классные часы. 

- независимо от расписания уроков присутствовать на   всех 

мероприятиях, запланированных для учителей и учащихся. 
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- к первому дню каждой учебной четверти иметь тематический план 

работы. 

- безусловно выполнять распоряжения администрации учреждения 

точно в срок. 

5.20. Работники учреждения обязаны выполнять все приказы директора 

безоговорочно, при несогласии с приказом работник имеет право обжаловать 

выполненный приказ в комиссию по трудовым спорам. 

5.21. Классный руководитель обязан в соответствии с расписанием и 

планом воспитательной работы один раз в неделю проводить классные часы. 

Планы воспитательной работы составляются один раз в год. 

5.22. Классный руководитель занимается с классом воспитательной 

внеурочной работой согласно имеющемуся плану воспитательной работы, а 

также проводит периодически, но не менее четырех раз за учебный год, 

классные родительские собрания. 

5.23. Классный руководитель обязан один раз в неделю проводить 

проверку выставления оценок в дневниках учащихся. 

5.24. При выполнении своих функций учителям и администрации 

учреждения запрещается: 

  изменять по своему усмотрению расписание уроков (занятий) и 

график работы; 

  отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков 

(занятий) и перерывов (перемен) между ними; 

  удалять учащихся с уроков; 

  курить в помещении и на территории учреждения; 

  отвлекать учащихся во время учебного процесса на иные, не 

связанные с учебным процессом  мероприятия, освобождать от занятий для 

выполнения общественных поручений и пр.; 

  отвлекать педагогических в учебное время и других работников 

учреждения от их непосредственной работы, вызывать или снимать их с 

работы для выполнения общественных обязанностей и проведения разного 

рода мероприятий, не связанных с производственной деятельностью; 

  созывать в рабочее время собрания, заседания и всякого рода 

совещания по общественным делам. 

5.25. Посторонним лицам разрешается присутствовать на уроках с  

согласия учителя и разрешения директора учреждения. Вход в класс после 

начала урока разрешается в исключительных случаях только директору 

учреждения и его заместителям. 

Во время проведения уроков не разрешается делать педагогическим 

работникам замечания по поводу их работы в присутствии учащихся. 

5.26. Администрация учреждения организует учет явки на работу и 

уход с нее работников учреждения. 

5.27. В случае неявки на работу по болезни работник обязан при 

наличии такой возможности известить администрацию учреждения как 

можно ранее, а также предоставить листок временной нетрудоспособности в 

первый день выхода на работу. 



52 

 

5.28. В помещениях учреждения запрещается: 

  нахождение в верхней одежде и головных уборах; 

  громкий разговор и шум в коридорах во время занятий. 

6. Оплата труда 

6.1. Оплата труда работников учреждения осуществляется на основе 

отраслевой системы оплаты труда работников организаций бюджетной 

сферы и утвержденного Положения об оплате труда. 

6.2. Профессиональные квалификационные группы должностей 

служащих, оклады, должностные оклады и ставки заработной платы 

работников учреждения устанавливаются согласно Положению об оплате 

труда. 

6.3. Оплата труда педагогических работников осуществляется в 

зависимости от установленного количества часов по тарификации. 

Установление количества часов по тарификации меньше количества часов за 

ставку допускается только с  согласия педагогического работника. 

6.4. Тарификация на новый учебный год утверждается директором 

учреждения не позднее 5 сентября текущего года по согласованию с 

профсоюзным комитетом на основе предварительной тарификации, 

разработанной и доведенной до педагогического работника под роспись за 

три дня до его ухода в очередной трудовой отпуск. 

6.5. Заработная плата выплачивается каждые полмесяца в денежной 

форме перечислением (согласно заявлению работника) на указанный 

работником счет в банке. Днями выплаты заработной платы являются 10 и 25 

числа каждого месяца. 

6.6. Оплата труда работников, привлекаемых к работе в выходные и  

нерабочие праздничные дни, осуществляется в соответствии с требованиями  

действующего законодательства. 

6.7. Оплата труда работников, работающих по совместительству,  

осуществляется в соответствии с действующим законодательством.  

6.8. Оплата труда работникам, совмещающим должности, 

замещающим  временно отсутствующих работников, осуществляется в 

соответствии с требованиями действующего законодательства. 

6.9. В учреждении устанавливаются компенсационные, 

стимулирующие выплаты, доплаты, премирование работников в 

соответствии с Положением об оплате труда работников МКОУ СОШ № 2. 

7. Меры поощрения и взыскания 

7.1. В учреждении применяются меры морального и материального 

поощрения  работников. 

7.2. В учреждении существуют следующие меры поощрения: 

 объявление благодарности, 

 награждение почетной грамотой, 

 представление к награждению ведомственными и 

государственными наградами, 
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 премия за конкретный вклад,  

 памятный подарок.  

Поощрения применяются администрацией учреждения совместно или 

по согласованию с соответствующим профсоюзным органом. 

Поощрения объявляются приказом директора учреждения и доводятся 

до сведения коллектива, запись о поощрении вносится в трудовую книжку 

работника. 

7.3. Несоблюдение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или 

ненадлежащее исполнение по вине работника возложенных на него трудовых 

обязанностей влечет за собой наложение дисциплинарного взыскания или 

применение мер общественного воздействия: 

 замечание; 

 выговор; 

 увольнение. 

7.4. Наложение дисциплинарного взыскания производится 

администрацией учреждения в пределах предоставленных ей прав. 

За каждый дисциплинарный проступок может быть наложено только 

одно дисциплинарное взыскание. 

7.5. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен 

затребовать от работника объяснение в письменной форме. В случае отказа 

 работника дать указанное объяснение составляется соответствующий акт. 

Отказ  работника дать объяснение не является препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания. 

Дисциплинарное расследование нарушений работником норм 

профессионального поведения и (или) Устава учреждения может быть 

проведено только по поступившей на него жалобе, поданной в письменной 

форме. Копия жалобы должна быть вручена работнику. Ход 

дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения 

могут быть преданы гласности только с согласия заинтересованного 

работника за исключением случаев, предусмотренных законом: запрещение 

педагогической деятельности, защита интересов учащихся.  

7.6. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца 

со дня обнаружения нарушений трудовой дисциплины, не считая болезни и 

отпуска работника. 

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести 

месяцев со дня нарушения трудовой дисциплины. 

7.7. Дисциплинарное взыскание объявляется приказом по учреждению. 

Приказ должен содержать указание на конкретное нарушение трудовой 

дисциплины, за которое налагается данное взыскание, мотивы применения 

взыскания. Приказ объявляется работнику под роспись в трехдневный срок 

со дня написания. 

7.8. К работникам, имеющим взыскания, меры поощрения не 

применяются в течение срока действия этих взысканий. 

7.9. Дисциплинарное взыскание автоматически снимается, и работник 

считается не подвергшимся дисциплинарному взысканию, если в течение 
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года не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию. Директор 

учреждения вправе снять взыскание досрочно по ходатайству 

непосредственного руководителя или профсоюзного комитета, если 

подвергнутый дисциплинарному взысканию не совершил нового проступка и 

проявил себя как добросовестный работник. 

7.10. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания применяется 

за систематическое неисполнение работником без уважительных причин 

обязанностей, возложенных на него трудовым договором, Уставом 

учреждения, настоящими Правилами, если уже применялись меры 

дисциплинарного или общественного воздействия, за прогул (в том числе за 

отсутствие на работе более четырех часов в течение рабочего дня) без 

уважительных причин, а также за появление на работе в нетрезвом 

состоянии, а также состоянии наркотического или токсического опьянения. 

7.11. В соответствии с действующим законодательством о труде 

педагогические работники могут быть уволены за совершение аморального 

поступка, не совместимого с дальнейшим выполнением воспитательных 

функций (ст.81 ТК РФ). 

К аморальным поступкам могут быть отнесены рукоприкладство по 

отношению к учащимся, нарушение общественного порядка, другие 

нарушения норм морали, явно не соответствующие общественному 

положению педагога. 


