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Правила внутреннего трудового распорядка 

для работников МБОУ «СОШ № 5» 

 

1.  Общие  Положения 

1.1. Настоящие Правила устанавливают взаимные права и обязанности работодателя и 

работников и имеют целью способствовать организации труда, укреплению трудовой 

дисциплины, рациональному использованию рабочего времени, высокому качеству работ, 

повышению производительности труда эффективности производства. 

Дисциплина труда - это обязательное для всех работников подчинение правилам 

поведения, определенным в соответствии с Трудовым Кодексом РФ иными законами, 

коллективным договором, соглашениями, трудовым договором, локальными нормативными 

актами организации. 

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

№ 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», иными нормативными правовыми 

актами и Уставом МБОУ «СОШ № 5» (далее Школа) и регулируют порядок приема и 

увольнения работников Школы, основные права, обязанности и ответственность сторон 

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

поощрения и взыскания, иные вопросы регулирования трудовых отношений в Школе 

1.3. Вопросы, связанные с применением Правил внутреннею трудового распорядка, 

решаются     работодателем     в     пределах     предоставленных     ему     прав, а в случаях, 

предусмотренных действующим законодательством и Правилами - совместно с 

профсоюзным комитетом организации иди иным представительным органом работников. 

1.4. Правил внутреннего трудового распорядка вступают в силу с даты подписания 

коллективного договора и действуют в течение срока действия коллективного договора. 

 

2. Порядок приема и увольнения работников 

2.1. Работники реализуют право на труд путем заключения с работодателем трудового 

договора в письменной форме. 

2.2. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет 

работодателю: 

 паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;  

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

случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник, поступает на 

работу на условиях совместительства; 

 страховой номер индивидуального лицевого счета гражданина в системе 

индивидуального (персонифицированного) учета; 



 документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на 

военную службу; 

 документ об образовании, о квалификации или наличии специальных з н а н и и  - при 

поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной 

подготовки; 

 справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного 

преследования либо о прекращении уголовного преследования по 

реабилитирующим основаниям; 

 документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа; 

Прием на работу без указанных документов не допускается. 

При заключении трудового договора впервые трудовая книжка страховой номер 

индивидуального лицевого счета гражданина в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета оформляются работодателем. 

Запрещается при приеме на работу требовать документы, представление которых не 

предусмотрено законодательством. 

Прием на работу оформляется трудовым договором, который заключается в письменной 

форме, составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один 

экземпляр трудового договора передается работнику, другой хранится у работодателя. В 

трудовом договоре указываются: 

 фамилия, имя, отчество работника и наименование работодателя, существенные 

условия трудового договора; 

 место работы (с указанием структурного подразделения);  

 дата начала работы; 

 наименование должности, специальности, профессии с указанием квалификации в 

соответствии со штатным расписанием организации или конкретная трудовая 

функция; 

 права и обязанности работника;  

 права и обязанности работодателя; 

 характеристики условий труда, компенсации и льготы работникам за работу в 

тяжелых вредных и (или) опасных условиях; 

 режим труда и отдыха (если он в отношении данного работника отличается от 

общих правил, установленных в организации); 

 условия оплаты труда (в том числе размер тарифной ставки или должностного 

оклада работника, доплаты, надбавки и поощрительные выплаты); 

 виды и условия социального страхования, непосредственно связанные с трудовой 

деятельностью. 

Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и работодателем 

либо срока, установленного трудовым договором. 

Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня им 

определенного трудовым договором. 

На основании заключенного трудового договора издается приказ (распоряжения),  

работодателя, который объявляется работнику под расписку в трехдневный срок со дня 

подписания трудового договора. По требованию работника работодатель выдает ему 

надлежаще заверенную копию указанного приказа (распоряжения). 
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Работник приступает к исполнению трудовых обязанностей   со   дня, определенного 

трудовым договором. 

2.3. При поступлении работника на работу или переводе его в установленном порядке на 

другую работу работодатель: 

 знакомит работника с порученной работой, условиями и оплатой труда разъясняет 

ему права и обязанности; 

 знакомит его с Правилами внутреннего трудовом распорядка и коллективным 

договором, действующим в Школе; 

 инструктирует по вопросам техники безопасности производственной санитарии, 

гигиены труда, противопожарным правилам. 

2.4. На всех работников, проработавших свыше 5 дней ведутся трудовые книжки в порядке, 

установленном действующим законодательством. 

2.5. Прекращение трудового договора производится только по основаниям, 

предусмотренным законодательством. 

Работник имеет право расторгнуть трудовой договор с работодателем, предупредив об этом 

в письменной форме за две недели. По истечении срока предупреждения об увольнении 

работник имеет право прекратить работу. 

В последний день работы работодатель обязан выдать работник трудовую книжку другие 

документы, связанные с работой, по письменному заявлению работнике и произвести 

окончательный расчет. 

По соглашению между работником и работодателем трудовой договор может расторгнут и 

до истечения срока предупреждения об увольнении. 

Увольнение работников, являющихся членами профсоюза с учетом мотивированном 

м н е н и я  выборного профсоюзного органа данной организации в соответствии со статьей 

373 ТК РФ. Прекращение трудового договора оформляется приказом (распоряжением 

работодателя). 

2.6. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку производятся в точном соответствии 

с формулировками действующего законодательства и со ссылкой на соответствующую 

статью, п. закона. Днем увольнения считается последний день работы. 

 

3. Основные права и обязанности руководителя Школы 

3.1. Руководитель Школы имеет право на: 

 осуществление действий без доверенности от имени Учреждения; выдачу 

доверенности, в том числе руководителям филиалов и представительств учреждения (при 

их наличии), совершение иных юридически значимых действий; 

 открытие (закрытие) в установленном порядке счетов Учреждения; 

 осуществление в установленном порядке приема на работу работников Учреждения, а 

также заключение, изменение и расторжение трудовых договоров с ними; 

 распределение обязанностей между своими заместителями, а в случае необходимости 

– передачу им части своих полномочий в установленном порядке; 

 утверждение в установленном порядке структуры и штатного расписания 

Учреждения, принятие локальных нормативных актов, утверждение положений о 

структурных подразделениях, а также о филиалах и представительствах учреждения (при 

их наличии); 

 ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров; 



 поощрение работников Учреждения; 

 привлечение работников Учреждения к дисциплинарной и материальной 

ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации; 

 решение иных вопросов, отнесенных законодательством Российской Федерации, 

Уставом учреждения и трудовым договором к компетенции руководителя; 

 получение своевременно и в полном объеме заработной платы; 

 предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска; 

 повышение квалификации. 

3.2. Руководитель Школы обязан: 

 соблюдать при исполнении должностных обязанностей требования 

законодательства Российской Федерации, законодательства субъекта Российской 

Федерации, нормативных правовых актов органов местного самоуправления, Устава 

Учреждения, коллективного договора, соглашений, локальных нормативных актов и 

трудового договора; 

 обеспечивать эффективную деятельность Учреждения, организацию 

административно-хозяйственной, финансовой и иной деятельности Учреждения; 

 обеспечивать планирование деятельности учреждения с учетом средств, 

получаемых из всех источников, не запрещенных законодательством Российской 

Федерации; 

 обеспечивать целевое и эффективное использование денежных средств 

Учреждения, а также имущества, переданного Учреждению в оперативное управление в 

установленном порядке; 

 обеспечивать своевременное и качественное выполнение всех договоров и 

обязательств Учреждения; 

 обеспечивать работникам Учреждения безопасные условия труда, соответствующие 

государственным требованиям охраны труда, а также социальные гарантии в соответствии 

с законодательством Российской Федерации; 

 создавать и соблюдать условия, обеспечивающие деятельность представителей 

работников, в соответствии с трудовым законодательством, коллективным договором и 

соглашениями; 

 обеспечивать разработку в установленном порядке правил внутреннего трудового 

распорядка; 

 требовать соблюдения работниками Учреждения правил внутреннего трудового 

распорядка; 

 обеспечивать выплату в полном размере заработной платы, пособий и иных выплат 

работникам Учреждения в соответствии с законодательством Российской Федерации, 

коллективным договором, правилами внутреннего трудового распорядка и трудовыми 

договорами; 

 не разглашать сведения, составляющие государственную или иную охраняемую 

законом тайну, ставшие известные ему в связи с исполнением своих должностных 

обязанностей; 

 обеспечивать выполнение требований законодательства Российской Федерации по 

гражданской обороне и мобилизационной подготовке; 

 обеспечивать соблюдение законодательства Российской Федерации при 

выполнении финансово-хозяйственных операций, в том числе по своевременной и в 



полном объеме уплате всех установленных законодательством Российской Федерации 

налогов и сборов, а также представление отчетности в порядке и сроки, которые 

установлены законодательством Российской Федерации; 

 соблюдать обязательства, связанные с допуском к государственной тайне; 

 представлять работодателю проекты планов деятельности Учреждения и отчеты об 

исполнении этих планов в порядке и сроки, которые установлены законодательством 

Российской Федерации; 

 обеспечивать выполнение всех плановых показателей деятельности Учреждения; 

 обеспечивать своевременное выполнение нормативных правовых актов и 

локальных нормативных актов работодателя; 

 своевременно информировать работодателя о начале проведения проверок 

деятельности Учреждения контрольными и правоохранительными органами и об их 

результатах, о случаях привлечения работников Учреждения к административной и 

уголовной ответственности, связанных с их работой в Учреждении, а также 

незамедлительно сообщать о случаях возникновения в учреждении ситуации, 

представляющей угрозу жизни и здоровью работников и детей; 

 осуществлять при расторжении трудового договора передачу дел учреждения вновь 

назначенному руководителю в установленном порядке; 

 представлять в случае изменения персональных данных соответствующие 

документы работодателю в течение 3 рабочих дней с момента изменения персональных 

данных; 

 информировать работодателя о своей временной нетрудоспособности, а также об 

отсутствии на рабочем месте по другим уважительным причинам; 

 представлять работодателю в установленном порядке сведения о своих доходах 

(расходах), об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги 

(супруга) и несовершеннолетних детей (при наличии), а также сведений о расходах, в 

случаях, установленных нормативными актами муниципального образования город Бийск; 

 обеспечивать достижение установленных Учреждению ежегодных значений 

показателей соотношения средней заработной платы отдельных категорий работников 

учреждения со средней заработной платой в соответствующем субъекте Российской 

Федерации; 

 ежемесячно представлять органам службы занятости информацию о наличии 

вакантных рабочих мест (должностей);  

 выполнять иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской 

Федерации и Уставом Учреждения; 

 обеспечивать выполнение в установленном порядке плана по устранению 

недостатков, выявленных в ходе проведения независимой оценки качества условий 

оказания услуг Учреждением. 

 

4. Основные права и обязанности работников Школы 

4.1. Работник имеет право на: 

 заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, 

которые установлены Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами; 



 работу, отвечающую его профессиональной подготовке и квалификации; 

производственные и социально-бытовые условия, обеспечивающие безопасность и 

соблюдение требований гигиены труда, охрану труда; 

 оплату труда без какой бы то ни было дискриминации и не ниже размеров, 

установленных   Правительством   Российской   Федерации   для   соответствующих 

профессионально-квалифицированных групп работников; 

 отдых, который гарантируется установленной Федеральным законом максимальной 

продолжительностью    рабочего    времени    и    обеспечивается    предоставлением 

еженедельных   выходных   дней, праздничных   нерабочих   дней, оплачиваемых 

ежегодных отпусков, сокращенного дня для ряда профессий, работ и отдельных категорий 

работников; 

 на    установление    квалификационной    категории    при    успешном     

прохождении аттестации в соответствии с Порядком проведения аттестации педагогических 

работников организаций, осуществляющих образовательную деятельность; 

 возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым 

кодексом, иными федеральными законами; 

 на предоставление педагогическим работникам, состоящим на учете в качестве 

нуждающихся в жилых помещениях, вне очереди жилых помещений по договорам 

социального найма, право на предоставление жилых помещений специализированного 

жилищного фонда; 

 на обращение в комиссию по урегулированию споров между участниками 

образовательных отношений; 

 пособие по социальному страхованию, социальное обеспечение по возрасту, а 

также в случаях, предусмотренных законами и иными нормативно-правовыми актами; 

 на досрочное назначение страховой пенсии по старости в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации; 

 на сокращенную продолжительность рабочего времени; 

 право на дополнительное профессиональное образование по профилю 

педагогической деятельности не реже чем один раз в три года; 

 на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый 

отпуск, продолжительность которого определяется Правительством Российской 

Федерации; 

 длительный отпуск не реже чем через каждые 10 лет непрерывной педагогической 

работы (в том числе совместителям) сроком до одного года по согласованию с 

федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и 

реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере 

общего образования; 

 ежемесячную денежную компенсацию для педагогических работников в целях 

обеспечения их книгоиздательской продукцией и педагогическими изданиями; 

 свободу преподавания, свободное выражение своего мнения, свободу от 

вмешательства в профессиональную деятельность; 

 свободу выбора и использования педагогически обоснованных форм методов и 

средств обучения и воспитания;  
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 на творческую инициативу, разработку и применение авторских программ и 

методов обучения, и воспитания в пределах реализуемой образовательной программы, 

отдельного учебного предмета, курса, дисциплины (модуля); 

 на выбор учебников, учебных пособий, материалов и иных средств обучения и 

воспитания в соответствии с образовательной программой и в порядке, установленном 

законодательством об образовании; 

 на участие в разработке образовательных программ, в том числе учебных планов, 

календарных учебных графиков, рабочих учебных предметов, курсов, дисциплин 

(модулей), методических материалов и иных компонентов образовательных программ;  

 на осуществление научной, научно-технической, творческой, исследовательской 

деятельности, участие в экспериментальной и международной деятельности, разработках 

и во внедрении инноваций;  

 на бесплатное пользование библиотеками и информационными ресурсами, а также 

доступ в порядке, установленном локальными нормативными актами организации, 

осуществляющей образовательную деятельность, к информационно-

телекоммуникационным сетям и базам данных, учебным и методическим материалам, 

музейным фондам, материально-техническим средствам обеспечения образовательной 

деятельности, необходимым для качественного осуществления педагогической, научной 

или исследовательской деятельности в организациях, осуществляющих образовательную 

деятельность;  

 на бесплатное пользование образовательными, методическими и научными 

услугами организации, осуществляющей образовательную деятельность, в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации или локальными 

нормативными актами;  

 на участие в управлении Школой, в том числе в коллегиальных органах 

управления, в порядке, установленном Уставом Школы;  

 на участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности Школы, в том 

числе через органы управления и общественные организации;  

  на объединение в общественные профессиональные организации в формах и в 

порядке, которые установлены законодательством Российской Федерации; 

 на уважение человеческого достоинства, защиту от всех форм физического и 

психического насилия, оскорбления личности 

 право на защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и 

объективное расследование нарушения норм профессиональной этики педагогических 

работников. 

 направлять в органы управления Школой, обращения о применении к 

обучающимся Школы, нарушающим и (или) ущемляющим права педагогических 

работников, дисциплинарных взысканий; 

 использовать не запрещенные законодательством Российской Федерации 

иные способы защиты прав и законных интересов. 

4.2. Работник обязан: 

 предъявлять при приеме на работу документы, предусмотренные 

законодательством; 

 добросовестно исполнять трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 

договором;  
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 соблюдать Устав Школы и настоящие Правила, иные локальные акты Школы;  

 соблюдать трудовую дисциплину; 

 выполнять установленные нормы труда; 

 соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда, 

санитарные и противопожарные требования; 

 бережно относиться к имуществу Школы и других работников; 

 незамедлительно сообщить директору Школы о возникновении ситуации, 

представляющей угрозу жизни и здоровью участников образовательного процесса, 

сохранности имущества Школы; 

 поддерживать дисциплину в Школе на основе уважения человеческого достоинства 

обучающихся без применения методов физического и психического насилия;  

 проходить предварительные и периодические медицинские осмотры;  

 уважать права, честь и достоинство всех участников образовательного процесса; 

 осуществлять подготовку документации при реализации образовательных 

программ начального общего, основного общего и среднего общего образования: 

- рабочая программа учебного предмета, учебного курса (в том числе внеурочной 

деятельности), учебного модуля; 

- журнал учета успеваемости; 

- журнал внеурочной деятельности (для педагогических работников, 

осуществляющих внеурочную деятельность); 

- план воспитательной работы (для педагогических работников, осуществляющих 

функции классного руководителя); 

- характеристика на обучающегося (по запросу). 

 осуществлять подготовку документации при реализации образовательных 

программ дошкольного образования: 

- журнал посещаемости 

- календарно-тематический план 

Педагогические работники Школы, кроме перечисленных в п. 4.2. обязанностей, должны 

(ст. 48 Федерального закона от 29.12.2012 №273-ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации»):  

 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 обучающихся 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, инвалидами (детьми-инвалидами) в 

части реализации адаптированных программ, использования форм, методов и средств 

обучения и воспитания, взаимодействовать при необходимости с медицинскими 

организациями и центрами психолого-педагогической, медицинской и социальной 

помощи;  

 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 образовательной организации, правила внутреннего трудового 

распорядка. 

4.3. Работникам Школы в период организации образовательного процесса (в период 

урока) запрещается:  

 изменять по своему усмотрению расписание уроков (занятий) и график работы; 

 отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков и (занятий) и 

перерывов (перемен) между ними;  

 удалять обучающихся с уроков;  

 курить в помещении и на территории Школы;  

 отвлекать обучающихся во время учебного процесса на иные, не связанные с 

учебным процессом, мероприятия, освобождать от занятий для выполнения 

общественных поручений; е) отвлекать работников Школы в рабочее время от их 

непосредственной работы для выполнения общественных обязанностей и проведения 

разного рода мероприятий, не связанных с основной деятельностью Школы;  

 задерживать учащихся после уроков (за исключением случаев проведения 

классных часов, проведения и подготовки внеклассных и внешкольных мероприятий, 

генеральной уборки, дежурства, зачетов и дополнительных занятий). 
 

5. Режим работы и время отдыха 

5.1. Рабочее время – время, в течение которого работник в соответствии с Правилами 

внутреннего трудового распорядка 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 (ст. 

91 ТК РФ).  

5.2. В Школе установлена 5-ти дневная рабочая неделя с двумя выходными днями 

(суббота, воскресенье). В соответствии с возможностями Школы педагогическим 

работникам может быть выделен методический день на повышение квалификации, 

самообразования. В связи с производственной необходимостью администрация Школы 

имеет право изменить режим работы педагогическим работникам (вызвать на замещение 

заболевшего педагога, временно увеличить нагрузку).  

5.3. Продолжительность рабочей недели для педагогических работников, реализующих 

программы начального общего, основного общего, среднего общего образования 



устанавливается не более 36 часов. Продолжительность рабочего дня реализующих 

программы начального общего, основного общего, среднего общего образования и 

работников школы определяется расписанием и графиком, утвержденным директором 

Школы.  

Режим работы воспитателей устанавливается в 2 смены, продолжительность рабочего дня 

определяется из расчета 36 - часовой рабочей недели в соответствии с индивидуальным 

графиком работы, который утверждается директор Школы и предусматривает время 

начала и окончания работы.  

Составление расписания учебных занятий осуществляется с учетом санитарных правил и 

норм СанПиН 1.2.3685-21 и санитарных правил СП 2.4.3648-20. Продолжительность 

рабочего дня для руководящего, административно-хозяйственного и обслуживающего 

персонала определяется из расчета 40 - часовой рабочей недели в соответствии с 

индивидуальным графиком работы, который утверждается директор Школы и 

предусматривает время начала и окончания работы, перерыв для отдыха и питания. В 

течение рабочего времени работнику должен быть предоставлен перерыв для отдыха и 

питания продолжительностью не более двух часов и не менее 30 минут, который в 

рабочее время не включается. В рабочее время педагогических работников в зависимости 

от занимаемой должности включается учебная и воспитательная работа, в том числе 

практическая подготовка обучающихся, индивидуальная работа с обучающимися, 

научная, творческая и исследовательская работа, а также другая педагогическая работа, 

предусмотренная должностными обязанностями и (или) индивидуальным планом, - 

методическая, подготовительная, организационная, диагностическая, работа по ведению 

мониторинга, работа, предусмотренная планами воспитательных, физкультурно-

оздоровительных, спортивных, творческих и иных мероприятий, проводимых с 

обучающимися. Конкретные должностные обязанности педагогических работников 

определяются трудовыми договорами и должностными инструкциями. Соотношение 

учебной и другой педагогической работы в пределах рабочей недели или учебного года 

определяется соответствующим локальным нормативным актом организации, 

осуществляющей образовательную деятельность, с учетом количества часов по учебному 

плану, специальности и квалификации работника (ст.47 ФЗ-273). Педагогические 

работники (учителя) привлекаются к дежурству в рабочее время в Школе. Дежурство 

начинается за 30 минут до начала занятий и заканчивается через 20 минут после 

окончания занятий по расписанию. График дежурств составляется заместителем 

директора по УВР ежемесячно. График доводится до сведения работников и 

вывешивается на видном месте.  

5.4. Учебную нагрузку на новый учебный год всем педагогическим работникам Школы 

устанавливает директор Школы по согласованию с профсоюзным комитетом Школы до 

ухода работника в отпуск. При этом: неполная учебная нагрузка работника возможна 

только при его согласии, которое должно быть выражено в письменной форме; объем 

учебной нагрузки у педагогических работников может измениться в течение учебного 

года только по согласованию с работником и при уменьшении по письменному заявлению 

работника. 

5.5. Все педагогические и другие работники Школы обязаны являться на работу не позже 

чем за 15 мин до начала урока (до начала рабочего дня) и быть на своем рабочем месте. 

5.6. Очередность предоставления ежегодного отпуска устанавливается администрацией 

Школы по согласованию с профсоюзным комитетом с учетом необходимости обеспечения 



функционирования Школы и благоприятных условий для отдыха работников. График 

отпусков утверждается директором Школы не позднее двух недель до окончания 

текущего года. Отпуска педагогическим работникам, реализующим программы 

начального общего, основного общего, среднего общего образования предоставляются в 

период летних каникул. При необходимости и возможности санаторного лечения 

очередной отпуск по согласованию с профсоюзным комитетом, предоставляется в другое 

время. Предоставление отпуска оформляется приказом по Школе. Оплата отпуска 

производится не позднее, чем за три дня до его начала.  

5.7. В случаях, установленных действующим законодательством РФ, ежегодный 

оплачиваемый отпуск может быть продлен, перенесен на другой срок, разделен на части.  

5.8. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. Неиспользованная в 

связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по выбору Работника в удобное 

для него время в течение текущего рабочего года или присоединена к отпуску за 

следующий рабочий год.  

5.9. Отпуск без сохранения заработной платы предоставляется Работнику в соответствии с 

трудовым законодательством, федеральными законами, иными актами, содержащими 

нормы трудового права, локальными нормативными актами.  

5.10. Работа педагогических работников в Школе в выходные и праздничные дни 

запрещена, привлечение к работе в указанные дни осуществляется только с письменного 

согласия Работника и в соответствии с требованиями трудового законодательства РФ. 

5.11. Нерабочие праздничные дни устанавливаются в соответствии с производственным 

календарем на календарный год. Накануне нерабочих праздничных дней 

продолжительность рабочего дня сокращается на 1 час. Статьей 153 ТК РФ определено, 

что работа в нерабочий праздничный день оплачивается не менее чем в двойном размере. 

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

совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем педагогических и 

других работников Школы. 

5.14. Администрация Школы организует учет рабочего времени и его использования всех 

работников. В случае неявки на работу по болезни работник обязан при наличии такой 

возможности известить администрацию как можно ранее, а также предоставить листок 

временной нетрудоспособности в первый день выхода на работу. 

 

6. Оплата труда 

6.1. Заработная плата каждого Работника зависит от его квалификации, сложности 

выполняемой работы, количества и качества затраченного труда и максимальным 

размером не ограничивается.  

6.2. Размеры окладов (должностных окладов), ставок заработной платы устанавливаются 

работодателем на основе требований к профессиональной подготовке и уровню 

квалификации, которые необходимы для осуществления соответствующей 

профессиональной деятельности (профессиональных квалификационных групп), с учетом 

сложности и объема выполняемой работы.  

6.3. Заработная плата работнику устанавливается трудовым договором в соответствии с 

действующими у работодателя системами оплаты труда.  

6.4. Системы оплаты труда, включая размеры тарифных ставок, окладов (должностных 

окладов), доплат и надбавок компенсационного характера, в том числе за работу в 

условиях, отклоняющихся от нормальных, системы доплат и надбавок стимулирующего 



характера и системы премирования, устанавливаются коллективными договорами, 

соглашениями, локальными нормативными актами в соответствии с трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы 

трудового права.  

6.5. Локальные нормативные акты, устанавливающие системы оплаты труда, 

принимаются Работодателем с учетом мнения представительного органа работников.  

6.6. Заработная плата выплачивается Работнику в рублях РФ. При выплате заработной 

платы Работодатель удерживает с Работника в установленном законодательством порядке 

подоходный налог, а также производит иные удержания с заработной платы Работника по 

основаниям и в порядке, предусмотренном действующим законодательством РФ.  

6.7. При выплате заработной платы Работодатель обязан извещать каждого Работника о 

составных частях заработной платы (расчетный лист), причитающейся ему за 

соответствующий период, размерах и основаниях произведенных удержаний, а также об 

общей денежной сумме, подлежащей выплате.  

6.8. Заработная плата выплачивается два раза в месяц: 25 числа текущего месяца; 10 числа 

последующего месяца.  

6.9. Заработная плата выплачивается Работнику перечислением на указанный работником 

счет в банке на условиях, определенных коллективным договором или трудовым 

договором.  

6.10. В случае совпадения дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем 

выплата заработной платы производится накануне этого дня.  

6.11. Оплата отпуска производится не позднее, чем за три дня до его начала.  

6.12. При прекращении трудового договора выплата всех сумм, причитающихся 

Работнику от Работодателя, производится в день увольнения Работника. Если Работник в 

день увольнения не работал, то соответствующие суммы должны быть выплачены не 

позднее следующего дня после предъявления уволенным работником требования о 

расчете. 

 

7. Применяемые к работникам меры поощрения и взыскания 

7.1. Работодатель поощряет работников, добросовестно исполняющих трудовые 

обязанности, в следующих формах:  

 объявление благодарности;  

 выплата премии;  

 награждение почетной грамотой, грамотой;  

 представление к награждению наградами разного уровня.  

7.2. Поощрение в виде выплаты премии осуществляется в соответствии с Положением о 

премировании работников МБОУ «СОШ № 5». Иные меры поощрения объявляются 

приказом директора Школы.  

7.3. Сведения о поощрении вносятся в трудовую книжку работника в установленном 

порядке.  

7.4. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее 

исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, 

директор Школы имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:  

 замечание;  

 выговор;  



 увольнение по соответствующим основаниям, установленным Трудовым Кодексом 

РФ и (или) Федеральным законом № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации».  

7.5. Дисциплинарное взыскание на директора Школы налагает Учредитель.  

7.6. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником Школы норм 

профессионального поведения и (или) Устава Школы может быть проведено только по 

поступившей на него жалобе, поданной в письменной форме. Копия жалобы должна быть 

передана данному педагогическому работнику. Ход дисциплинарного расследования и 

принятые по его результатам решения могут быть преданы гласности только с согласия 

заинтересованного педагогического работника Школы, за исключением случаев, ведущих 

к запрещению заниматься педагогической деятельностью, или при необходимости защиты 

интересов обучающихся.  

7.7. До применения дисциплинарного взыскания директор Школы 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.  

7.8. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 

обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, 

а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников.  

7.9. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня 

совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной 

деятельности или аудиторской проверки — позднее двух лет со дня его совершения. В 

указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.  

7.10. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. Приказ директора Школы о применении дисциплинарного 

взыскания объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его 

издания. В случае отказа работника подписать указанный приказ составляется 

соответствующий акт.  

7.11. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную 

инспекцию труда или органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров.  

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

будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания.  

7.13. Директор Школы до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания 

имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, 

управляющего совета Школы или общего собрания трудового коллектива Школы. 

 

8. Заключительные положения 

8.1. Правила вступают в силу с 01.03.2025.  

8.2. Действие Правил в период, указанный в п. 8.1, распространяется на всех работников, 

независимо от их должности, принадлежности к профсоюзу, длительности трудовых 

отношений с Работодателем, характера выполняемой работы и иных обстоятельств. 
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