
 

 

 



1. Общие положения 

1.1 «Трудовой распорядок на предприятиях, в учреждениях, организациях 

определяется правилами внутреннего трудового распорядка» (ст. 189 ТК РФ) 

1.2 Правила внутреннего трудового распорядка призваны четко регламентировать 

организацию работы всего трудового коллектива КОГОБУ СШ пгт Суна ( далее – 

школа), способствовать нормальной работе, обеспечению рационального 

использования рабочего времени, укреплению трудовой дисциплины, созданию 

комфортного микроклимата для работающих. 

1.3 Все вопросы, связанные с применением Правил внутреннего распорядка, 

решаются администрацией школы в пределах предоставленных ей прав, а в 

случаях, предусмотренных действующим законодательством, совместно или по 

согласованию, или с учетом мотивированного мнения профсоюзного комитета. 

2. Порядок приема, перевода и увольнения работников 

2.1 Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора с 

работодателем в письменной форме. Договор заключается в 2 экземплярах. Один 

экземпляр передается работнику, другой остается у работодателя. 

2.2 Обязательными для включения в трудовой договор педагогических работников, 

наряду с обязательными условиями, содержащимися в статье 57 ТК РФ, являются: 

объем учебной нагрузки, установленный работнику по тарификации; условия 

оплаты труда, включая размеры окладов ( должностных окладов), ставок 

заработной платы, установленных за исполнение работником своих трудовых 

(должностных) обязанностей определенной сложности (квалификации) за 

календарный месяц либо за установленную норму труда, включая размеры (норму 

часов педагогической работы в неделю (в год) за ставку заработной платы); 

конкретные размеры выплат компенсационного характера ( при выполнении 

работ с вредными и (или) опасными, иными особыми условиями труда, в 

условиях, отклоняющихся от нормальных, и др.); размеры выплат 

стимулирующего характера либо условия для их установления со ссылкой на 

локальный нормативный акт, регулирующий порядок осуществления выплат 

стимулирующего характера, если их размеры зависят от установленных в 

КОГОБУ СШ пгт Суна показателей и критериев. 

2.3 Прием на работу оформляется приказом руководителя, который издается на 

основании заключенного трудового договора. Приказ объявляется работнику в 3-

дневный срок с момента подписания трудового договора. 

2.4 Работник может быть принят на работу с испытательным сроком, который не 

может превышать 3 месяцев. Прием с испытательным сроком находит свое 

отражение в трудовом договоре и приказе по учреждению. При приеме на работу, 

кроме оснований, предусмотренных ст. 70 ТК РФ, испытание не устанавливается: 

    - молодым специалистам, закончившим образовательные организации не более 2 лет 

назад; 

   - педагогическим работникам, имеющим квалификационную категорию; 

  2.5 При приеме на работу (заключении трудового договора), поступающий на работу 

предъявляет следующие документы:  



 Заявление о приеме на работу; 

 Паспорт или иной документ, удостоверяющий его личность; 

 Трудовая книжка, за исключением случаев, когда трудовой договор 

заключается впервые или работник поступает на работу на условиях 

совместительства; 

 Документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного учета, в том числе в форме электронного документа 

(вместо страхового  

свидетельства обязательного пенсионного страхования). В случае, если на лицо, 

поступающее на работу впервые, не был открыт индивидуальный лицевой счет, 

работодателям представляются в соответствующий территориальный орган Пенсионного 

фонда Российской Федерации сведения, необходимые для регистрации указанного лица в 

системе индивидуального (персонифицированного) учета» 

 Документы воинского учета -  для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву 

на военную службу; 

 Документ об образовании, о квалификации или начале специальных знаний – при 

поступлении на работу, требующую специальных знаний, квалификации или 

подготовки; 

 Справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факты 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 ТК РФ не 

допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или 

подвергавшиеся уголовному преследованию. 

 Медицинское заключение об отсутствии противопоказаний для работы с детьми; 

2.6. При приеме на работу по совместительству работник обязан предъявить 

паспорт и диплом об образовании. 

2.7. При приеме работника или переводе его в установленном порядке на другую 

работу администрация обязана ознакомить его со следующими документами: 

а)  Уставом учреждения 

б)  Коллективным договором; 

в)  Правилами внутреннего трудового распорядка; 

г)   Должностными требованиями (инструкциями); 

д)  Приказами по охране труда и пожарной безопасности. 

       Провести первичный инструктаж по охране труда с записью в «Журнале первичного 

инструктажа по охране труда и технике безопасности». 



2.8. На всех работников, проработавших свыше пяти дней, ведутся трудовые книжки в 

установленном порядке. 

       При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и документ, 

подтверждающий регистрацию 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 (ст. 65 ТК РФ). 

2.9. 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 школе. 

2.10. Перевод работников на другую работу производится только с их согласия, кроме 

случаев, когда закон допускает временный перевод без согласия работника. Допускается 

временный перевод работника на срок до одного месяца для замещения отсутствующего 

работника. Продолжительность перевода не может превышать одного месяца в течении 

календарного года. 

2.11.Работа, не обусловлена трудовым договором и (или) должностными обязанностями 

работника, может выполняться только с письменного согласия работника, в течении 

установленной продолжительности рабочего времени наряду с работой, определенной 

трудовым договором, за дополнительную оплату. 

2.12. Прекращение трудового договора с работником может производиться только по 

основаниям, предусмотренным ТК РФ и иными федеральными законами (ст.77 ТК РФ) 

2.13. Работодатель обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в заявлении 

работника о расторжении трудового договора по собственному желанию в случаях: 

-переезда работника на новое место жительства; 

-зачисление в образовательную организацию на учебу; 

- выход на пенсию; 

-необходимость длительного постоянного ухода за ребенком в возрасте старше трех лет; 

-необходимость ухода за больным или престарелым членом семьи; 

-изменение семейного положения работника; 

-в случае нарушения работодателем норм трудового законодательства. 



2.14. В связи с изменениями в организации работы школы и организации труда в школе 

(изменения количества классов, учебного плана; режима работы школы, введение новых 

форм обучения и воспитания, экспериментальной работы и т.п.) допускается при 

продолжении работы в той же должности, специальности, квалификации изменение 

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

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

не5полного рабочего времени, установление или отмена дополнительных видов работы 

(классного руководства, заведования кабинетом, мастерскими и т.д.), совмещение 

профессий, а также изменение других существенных условий труда. 

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

позднее, чем за два месяца. Если прежние условия труда не могут быть сохранены, а 

работник не согласен на продолжение работы на новых условиях, то трудовой договор 

прекращается по ст. 77 п. 7 ТК РФ. 

2.15. Увольнение в связи с сокращением штата или численности работников допускается 

при условии невозможности перевода увольняемого работника, с его согласия, на другую 

работу, при условии письменного предупреждения за 2 месяца. Увольнение по 

сокращению штата работников организации проводится руководителем учреждения с 

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

учетом мотивированного мнения профсоюзного комитета может быть произведено 

увольнение работника в связи с «недостаточной квалификацией подтвержденной 

результатами аттестации» (ст.81 п. 5 ТК РФ). Увольнение по этим основаниям происходит 

с учетом мнения профсоюзного комитета только в том случае, если увольняемые 

являются членами профсоюза. 

2.16. В день увольнения администрация школы производит с увольняемым работником 

полный денежный расчет и выдает ему надлежаще оформленную трудовую книжку, а 

также  документ о прохождении аттестации. Запись о причине увольнения в трудовую 

книжку вносится в соответствии с формулировками, законодательства и ссылкой на 

статью и пункт закона. При увольнении по обстоятельствам,  с которыми закон связывает 

предоставление льгот и преимуществ, запись в трудовую книжку вносится с указанием 

этих обстоятельств. 

3. Обязанности работников 

3.1 Работники школы обязаны: 

а) соблюдать трудовую дисциплину, работать честно и добросовестно, строго выполнять 

учебный режим, требования Устава школы и Правил внутреннего трудового распорядка; 

б) во время приходить на работу, соблюдать уставленную продолжительность рабочего 

времени, своевременно и точно исполнять распоряжения администрации; 

в) систематический, не реже одного раза в три года, повышать свою профессиональную 

квалификацию; 

г) быть примером в поведении и выполнении морального долга, как и в школе, так и вне 

школы; 



д) полностью соблюдать требования по технике безопасности, производственной 

санитарии, пожарной безопасности и инструкции по охране труда предусмотренные 

соответствующими правилами и инструкциями; обо всех случаях травматизма 

немедленно сообщать администрации; 

е) беречь общественную собственность, бережно использовать материалы , тепло и воду, 

воспитывать у учащихся бережное отношение к государственному имуществу; 

ж) ежегодно в установленные сроки проходить медицинские осмотры, флюорографию, 

сдавать анализы, установленные законом; 

3.2 Содержать рабочее место, мебель, оборудование и приспособления в исправном и 

аккуратном состоянии, соблюдать чистоту в помещениях школы. 

3.3 Соблюдать установленный порядком хранения материальных ценностей и документов. 

3.4 Своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию. 

3.5 Круг конкретных функциональных обязанностей, которые каждые работник 

выполняет по своей должности, специальности  и квалификации, определяется 

должностными инструкциями, утвержденные директором школы на основании 

квалификационных характеристик, тарифно-квалификационных справочников и 

нормативных документов. 

3.6 Рабочий день учителя начинается за 15 минут до начала его уроков. После начала 

урока и до его окончания учитель и учащиеся должны находиться в учебном помещении. 

Учитель не имеет права оставлять учащихся без надзора в период учебных занятий, а в  

случаях, установленных приказом директора, и в перерывах между занятиями. 

       3.7. Учитель обязан 

Осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, обеспечивать в 

полном размере реализацию преподаваемых учебных предмета, курса, дисциплины 

(модуля) в   соответствии с  утверждённой рабочей программой; 

Соблюдать правовые , нравственные и этические нормы , следовать требованием 

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; 



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 возложенные обязанности по безопасному проведению образовательного 

процесса; 

 Принятию мер по оказанию доврачебной помощи пострадавшему, 

оперативному извещению администрации о каждом несчастном случае во 

время образовательного процесса; 

 Проведению инструктажа обучающихся по безопасности труда на учебных 

занятиях, воспитательных мероприятиях с регистрацией в соответствующем 

журнале; 

 Сохранению жизни и здоровья школьников во время образовательного 

процесса; 

Осуществлению контроля за соблюдением правил по охране труда 

  Соблюдать Устав Школы. 

3.8  Со звонком начать урок и со звонком его окончить, не допуская бесполезной 

траты учебного времени 

3.9 Независимо от расписания уроков присутствовать на всех мероприятиях, 

запланированных для учителей и учащихся, в соответствии со своими 

должностными обязанностями. 

3.10 Выполнять все приказы директора школы безоговорочно, при несогласовании с 

приказом обжаловать выполненный приказ в комиссию по трудовым спорам. 

3.11 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. 

3.12 Классный руководитель занимается с классом воспитательной внеурочной 

работой согласно имеющемуся план воспитательной работы, а также проводит 

периодически, но не менее четырех раз за учебный год, классные родительские 

собрания. 



3.13 Классный руководитель обязан один раз в неделю проводить проверку 

выставления оценок в дневниках учащихся. 

  Педагогическим и другим работникам запрещается: 

Изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы 

Отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков (занятий) и 

перерывов (перемен) между ними 

Удалять учащегося с уроков 

3.14 Посторонним лицам разрешается присутствовать на уроках с согласия учителя 

и разрешения директора школы. Вход в класс после начала урока (занятий) 

разрешается в исключительных случаях только директору школы и его 

заместителям. 

3.15 Во время проведения уроков (занятий) не разрешается делать педагогическим 

работникам замечания по поводу их работы в присутствии учащихся. 

3.16 Администрация школы организует учет явки на работу и уход из нее всех 

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

наличии первой возможности известить администрацию как можно раньше, а также 

предоставить листок временной нетрудоспособности в первый день выхода на 

работу. 

 

  

 

 

3.18. В помещениях школы запрещается: 

 Нахождение в верхней одежде и головных уборах; 

 Громкий разговор и шум в коридорах во время занятий. 

 

4. Основные права работников школы 

Основные права работников школы определены: 

 ТК РФ (ст. 21.52, 53, 64, 82, 113, 142, 153, 171, 173, 174. 197, 220, 234, 238, 254, 255, 

282, 331, 332, 333, 334, 335, 336, 382, 399); законом РФ « Об образовании» (ст. 47);  

Педагогические работники имеют право;  

4.1. Педагогические работники Школы пользуются следующими правами: 

     Свобода выбора и использования педагогически обоснованных форм, средств, методов 

обучения и воспитания; 



      Право на творческую инициативу, разработку и применения авторских программ и 

методов обучения и воспитания в пределах реализуемой образовательной программы, 

отдельного учебного предмета, курса, дисциплины (модуля); 

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

воспитания в соответствии с образовательной программой и в порядке, установленном 

законодательством об образовании; 

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

планов, календарных учебных графиков, рабочих учебных предметов, курсов, дисциплин 

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

      Право на осуществление научной, научно- технической, творческой, 

исследовательской деятельности, участие в экспериментальной и международной 

деятельности, разработках и во внедрении инноваций; 

      Право на бесплатное пользование библиотеками и информационными ресурсами, а 

также доступ в порядке, установленном локальными нормативными актами Школы к 

информационно- телекоммуникационными сетями и базам данных, учебным и 

методическим материалам, материально – техническим средствам обеспечения 

образовательной деятельности, необходимым для качественного осуществления 

педагогической, научной или исследовательской деятельности в школе; 

      Право на бесплатное пользование образовательными, методическими и научными 

услугами Школы. 

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

управления, в порядке, установленном уставом этой организации; 

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

числе через органы управления и общественные организации; 

  Право на объединение в общественные профессиональные организации в формах и в 

порядке, которое установлены законодательством Российской Федерации; 

 Право на обращение в комиссию по урегулированию споров между участниками 

образовательных отношений; 

Право на защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и объективное 

расследование нарушения норм профессиональной этики педагогических работников. 

Защищать свою профессиональную честь и достоинство. 
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