
 
ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА  

ДЛЯ РАБОТНИКОВ МУНИЦИПАЛЬНОГО БЮДЖЕТНОГО 
ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ  

«СРЕДНЯЯ ШКОЛА №34» 
 

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 
1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее - 

Правила) определяют трудовой распорядок в муниципальном бюджетном 
общеобразовательном учреждении «Средняя школа № 34» (далее – 
образовательная организация)   и регламентируют порядок приема, перевода 
и увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность 
сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, меры поощрения и 
взыскания, применяемые к работникам, а также иные вопросы регулирования 
трудовых отношений в образовательной организации. 

1.2. Настоящие Правила являются локальным нормативным актом, 
разработанным и утвержденным в соответствии с трудовым 
законодательством Российской Федерации, законом «Об образовании в 
Российской Федерации», иными нормативными правовыми актами и 
Уставом образовательной организации в целях укрепления трудовой 
дисциплины, эффективной организации труда, рационального использования 
рабочего времени, обеспечения высокого качества и производительности 
труда работников. 

1.3. Настоящие правила регламентируют порядок приема и увольнения 
работников, основные права, обязанности и ответственность сторон 
трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к 
работникам меры поощрения и взыскания, иные вопросы регулирования 
трудовых отношений в образовательной организации. 

1.4. Правила утверждены директором образовательной организации, 
приняты на общем собрании трудового коллектива с учетом мнения 
профсоюзного комитета. 

1.5. Правила внутреннего трудового распорядка являются едиными и 
обязательными для исполнения всеми работниками образовательной 
организации. 

1.6. При приеме на работу администрация школы обязана ознакомить 
работника с настоящими Правилами под роспись. 

1.7. В Правилах используются следующие термины: 
«Работодатель» - муниципальное бюджетное общеобразовательное 

учреждение «Средняя школа № 34»; 
«Работник» - физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с 

Работодателем на основании трудового договора и на иных основаниях, 
предусмотренных ст. 16 Трудового кодекса РФ; 

«Педагогический работник» - работник, занимающий должность, 
предусмотренную разделом «Должности педагогических работников» 
квалификационных характеристик должностей работников образования; 



«Дисциплина труда» - обязательное для всех работников подчинение 
правилам поведения, определенным в соответствии с Трудовым кодексом 
РФ, иными законами, трудовым договором, локальными нормативными 
актами Работодателя. 

1.8. Трудовые обязанности и права работников конкретизируются в 
трудовых договорах и должностных инструкциях, являющихся 
неотъемлемой частью трудовых договоров. 

 
II. ПОРЯДОК ПРИЕМА РАБОТНИКОВ 

2.1. Работники реализуют право на труд путем заключения 
письменного трудового договора. 

2.2. При приеме на работу (до подписания трудового договора) 
Работодатель обязан ознакомить работника под роспись с настоящими 
Правилами, коллективным договором (при его наличии), иными локальными 
нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой 
деятельностью работника. 

2.3. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, 
предъявляет Работодателю: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 
- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (статья 

66.1 ТК РФ), за исключением случаев, если трудовой договор заключается 
впервые; лицо, поступающее на работу по совместительству не предъявляет 
трудовую книжку в случае, если по основному месту работы работодатель 
ведет трудовую книжку на данного работника или если в соответствии с 
Трудовым кодексом Российской Федерации, иным федеральным законом 
трудовая книжка на работника не оформлялась;  

- 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; 

- 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 заключении трудового договора документы, предусмотренные 
пунктом 2.3 настоящего Договора, могут быть предъявлены лицом, 
поступающим на работу, в форме, согласованной с работодателем, в том 
числе в форме электронных документов, если иное не предусмотрено 
законодательством Российской Федерации. 
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2.4. Лица, поступившие на работу в Учреждение, проходят 
обязательный предварительный медицинский осмотр для определения их 
пригодности для выполнения поручаемой работы (ч.1 ст.213 ТК РФ). 

2.5. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в 
двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один 
экземпляр трудового договора передается работнику, другой хранится у 
Работодателя. Получение работником экземпляра трудового договора 
подтверждается подписью Работника на экземпляре трудового договора, 
хранящемся у Работодателя. 

2.6. Трудовые договоры могут заключаться: 
1) на неопределенный срок; 
2) на определенный срок (срочный трудовой договор). 
2.7. Срочный трудовой договор может заключаться в случаях, 

предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными 
федеральными законами. 

2.8. Если в трудовом договоре не оговорен срок его действия и 
причины, послужившие основанием для заключения такого договора, то он 
считается заключенным на неопределенный срок. 

2.9. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон 
может быть предусмотрено условие об испытании работника в целях 
проверки его соответствия поручаемой работе. 

2.10. На основании заключенного трудового договора издается приказ 
(распоряжение) о приеме работника на работу. Содержание приказа должно 
соответствовать условиям заключенного трудового договора. Приказ 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. 

2.11. Перед началом работы (началом непосредственного исполнения 
работником обязанностей, предусмотренных заключенным трудовым 
договором) Работодатель (уполномоченное им лицо) проводит инструктаж 
по правилам техники безопасности на рабочем месте, обучение безопасным 
методам и приемам выполнения работ и оказанию первой помощи при 
несчастных случаях на производстве, инструктаж по охране труда. 

Работник, не прошедший инструктаж по охране труда, технике 
безопасности на рабочем месте, обучение безопасным методам и приемам 
выполнения работ и оказанию первой помощи при несчастных случаях на 
производстве, до работы не допускается. 

2.12. В соответствии со ст. 66 ТК РФ работодатель ведет трудовые 
книжки на каждого работника, проработавшего у него свыше пяти дней, в 
случае, когда работа у Работодателя является для работника основной (за 
исключением случаев, если в соответствии с Трудовым кодексом Российской 
Федерации, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не 
ведется). 

 
 



 
 

III. ПОРЯДОК ПЕРЕВОДА РАБОТНИКОВ 
3.1. Перевод работника может быть произведен только на работу, не 

противопоказанную ему по состоянию здоровья, и с письменного согласия 
работника. 

3.2. Для оформления перевода на другую работу в письменной форме 
заключается дополнительное соглашение, составляемое в двух экземплярах, 
каждый из которых подписывается сторонами (Работодателем и 
работником). Один экземпляр соглашения передается работнику, другой 
хранится у Работодателя. Получение работником экземпляра соглашения 
подтверждается подписью работника на экземпляре соглашения, хранящемся 
у Работодателя. 

3.3. Перевод работника на другую работу оформляется приказом, 
изданным на основании дополнительного соглашения к трудовому договору. 
Приказ, подписанный руководителем организации или уполномоченным 
лицом, объявляется работнику под роспись. 

 
IV. ПОРЯДОК УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ 

4.1. Трудовой договор может быть прекращен (расторгнут) в порядке и 
по основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом Российской 
Федерации, иными федеральными законами. 

4.2. Прекращение трудового договора оформляется приказом 
(распоряжением) Работодателя. С приказом (распоряжением) Работодателя о 
прекращении трудового договора работник должен быть ознакомлен под 
роспись. По требованию работника Работодатель обязан выдать ему 
надлежащим образом заверенную копию указанного приказа (распоряжения). 
В случае, когда приказ (распоряжение) о прекращении трудового договора 
невозможно довести до сведения работника или работник отказывается 
ознакомиться с ним под роспись, на приказе (распоряжении) производится 
соответствующая запись. 

4.3. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является 
последний день работы работника, за исключением случаев, когда работник 
фактически не работал, но за ним, в соответствии с Трудовым кодексом 
Российской Федерации или иным федеральным законом, сохранялось место 
работы (должность). 

4.4. При увольнении работник не позднее дня прекращения дня 
трудового договора возвращает все переданные ему Работодателем для 
осуществления трудовой функции документы, оборудование, инструменты и 
иные товарно-материальные ценности, а также документы, образовавшиеся 
при исполнении трудовых функций. 

4.5. В последний день работы работодатель обязан выдать работнику 
трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности 
(статья 66.1 Трудового кодекса Российской Федерации) у данного 
работодателя, выдать другие документы, связанные с работой, по 



письменному заявлению работника и произвести с ним окончательный 
расчет. 

4.6. Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о 
трудовой деятельности (статья 66.1 Трудового кодекса Российской 
Федерации) об основании и о причине прекращения трудового договора 
должны производиться в точном соответствии с формулировками Трудового 
кодекса или иного федерального закона и со ссылкой на соответствующие 
статью, часть статьи, пункт статьи настоящего Кодекса или иного 
федерального закона. 

4.7. В случае, если в день прекращения трудового договора выдать 
работнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой 
деятельности у данного работодателя невозможно в связи с отсутствием 
работника либо его отказом от их получения, работодатель обязан направить 
работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо 
дать согласие на отправление ее по почте или направить работнику по почте 
заказным письмом с уведомлением сведения о трудовой деятельности за 
период работы у данного работодателя на бумажном носителе, заверенные 
надлежащим образом. Со дня направления указанных уведомления или 
письма работодатель освобождается от ответственности за задержку выдачи 
трудовой книжки или предоставления сведений о трудовой деятельности у 
данного работодателя. Работодатель также не несет ответственности за 
задержку выдачи трудовой книжки или за задержку предоставления сведений 
о трудовой деятельности у данного работодателя в случаях несовпадения 
последнего дня работы с днем оформления прекращения трудовых 
отношений при увольнении работника по основанию, предусмотренному 
подпунктом "а" пункта 6 части первой статьи 81 или пунктом 4 части первой 
статьи 83 Трудового кодекса, и при увольнении женщины, срок действия 
трудового договора с которой был продлен до окончания беременности или 
до окончания отпуска по беременности и родам в соответствии с частью 
второй статьи 261 Трудового кодекса. По письменному обращению 
работника, не получившего трудовой книжки после увольнения, 
работодатель обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня 
обращения работника, а в случае, если в соответствии с настоящим 
Кодексом, иным федеральным законом на работника не ведется трудовая 
книжка, по обращению работника (в письменной форме или направленному в 
порядке, установленном работодателем, по адресу электронной почты 
работодателя), не получившего сведений о трудовой деятельности у данного 
работодателя после увольнения, работодатель обязан выдать их не позднее 
трех рабочих дней со дня обращения работника способом, указанным в его 
обращении (на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в 
форме электронного документа, подписанного усиленной 
квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у работодателя). 

 
V. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ 

5.1. Работодатель имеет право: 



- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в 
порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом 
Российской Федерации, иными федеральными законами; 

- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 
- поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 
- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и 

бережного отношения к имуществу Работодателя (в том числе к имуществу 
третьих лиц, находящемуся у Работодателя, если Работодатель несет 
ответственность за сохранность этого имущества) и других работников, 
соблюдения настоящих Правил; 

- требовать от работников соблюдения правил охраны труда и 
пожарной безопасности; 

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной 
ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской 
Федерации, иными федеральными законами; 

- принимать локальные нормативные акты; 
- осуществлять иные права, предоставленные ему трудовым 

законодательством. 
5.2. Работодатель обязан: 
- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые 

акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, 
условия коллективного договора (при его наличии), соглашений и трудовых 
договоров; 

- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым 
договором; 

- обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие 
государственным нормативным требованиям охраны труда; 

- обеспечивать работников оборудованием, инструментами, 
технической документацией и иными средствами, необходимыми для 
исполнения ими трудовых обязанностей; 

- вести учет времени, фактически отработанного каждым работником; 
- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам 

заработную плату в сроки, установленные в соответствии с Трудовым 
кодексом Российской Федерации, коллективным договором (при его 
наличии), трудовыми договорами; 

- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный 
договор в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской 
Федерации; 

- предоставлять представителям работников полную и достоверную 
информацию, необходимую для заключения коллективного договора, 
соглашения и контроля за их выполнением; 

- знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными 
нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой 
деятельностью; 



- создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении 
организацией в предусмотренных Трудовым кодексом Российской 
Федерации, иными федеральными законами и коллективным договором (при 
его наличии) формах; 

- осуществлять обязательное социальное страхование работников в 
порядке, установленном федеральными законами; 

- отстранять от работы работников в случаях, предусмотренных 
Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами и нормативными 
правовыми актами РФ; 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым 
законодательством и иными нормативными правовыми актами, 
содержащими нормы трудового права, коллективным договором (при его 
наличии), соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми 
договорами. 

5.2.1. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к 
работе) работника: 

- появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического 
или иного токсического опьянения; 

- не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний 
и навыков в области охраны труда; 

- не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский 
осмотр (обследование), а также обязательное психиатрическое 
освидетельствование в случаях, предусмотренных федеральными законами и 
иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

- при выявлении в соответствии с медицинским заключением, 
выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, противопоказаний 
для выполнения работником работы, обусловленной трудовым договором; 

- в случае приостановления действия на срок до двух месяцев 
специального права работника (лицензии, права на управление 
транспортным средством, права на ношение оружия, другого специального 
права) в соответствии с федеральными законами и иными нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, если это влечет за собой 
невозможность исполнения работником обязанностей по трудовому договору 
и если невозможно перевести работника с его письменного согласия на 
другую имеющуюся у Работодателя работу (как вакантную должность или 
работу, соответствующую квалификации работника, так и вакантную 
нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу), которую работник 
может выполнять с учетом его состояния здоровья; 

- по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных 
федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 
Российской Федерации; 

- в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации. 



Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) работника 
на весь период времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием 
для отстранения от работы или недопущения к работе. 

 
 

VI. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ 
6.1. Работник имеет право на: 
6.1.1 Заключение, изменение и расторжение трудового договора в 

порядке и на условиях, установленных Трудовым кодексом РФ. 
6.1.2 Предоставление работы, обусловленной трудовым договором. 
6.1.3 Рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным 

стандартами безопасности труда, коллективным и трудовым договорами. 
6.1.4 Своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в 

соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и 
качеством выполненной работы. 

6.1.5 Отдых, обеспеченный установлением нормальной продол-
жительности рабочего времени, сокращенного рабочего времени (для 
соответствующих категорий работников), предоставлением еженедельных 
выходных, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков. 

6.1.6 Полную достоверную информацию об условиях труда и 
требованиях охраны труда на рабочем месте 

6.1.7.Профессиональную подготовку и дополнительное 
профессиональное образование 

6.1.8 Участие в управлении организацией в формах, предусмотренных 
Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами и коллективным 
договором. 

6.1.9 Объединение в профессиональные союзы для защиты своих 
трудовых прав, свобод, законных интересов. 

6.1.10 Ведение коллективных переговоров и заключение коллективного 
договора через профсоюз, а также на получение информации о выполнении 
коллективного договора. 

6.1.11 Защиту своих индивидуальных трудовых прав, свобод и 
интересов всеми, не запрещенными законом, методами. 

6.1.12 Возмещение вреда, причиненного в связи с исполнением 
трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, 
установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами. 

6.1.13 Обязательное социальное, медицинское страхование, пенсионное 
обеспечение в случаях, предусмотренных федеральными законами. 

6.2. Педагогические работники образовательного учреждения имеют 
также право: 
- на самостоятельный выбор и использование методики обучения и 

воспитания, учебников, учебных пособий и материалов, методов оценки 
знаний обучающихся; 

- на внесение предложений по совершенствованию образовательного 
процесса в учреждении; 



- на повышение квалификации с определенной периодичностью, для 
чего работодатель создает условия, необходимые для обучения работников в 
образовательных учреждениях высшего профессионального образования, а 
также в образовательных учреждениях дополнительного профессионального 
образования; 

- на аттестацию в целях установления им квалификационной 
категории; 

- на сокращенную продолжительность рабочего времени, удлиненный 
оплачиваемый отпуск, досрочное назначение трудовой пенсии по старости, 
устанавливаемые в зависимости от должности и условий работы; 

- на дополнительные льготы и гарантии, предоставляемые в 
соответствии с федеральными законами и законами субъектов Российской 
Федерации, иными нормативными правовыми актами; 

- пользоваться другими правами в соответствии с уставом 
образовательного учреждения, трудовым договором, коллективным 
договором, соглашениями, законодательством Российской Федерации. 

6.3. Работник обязан: 
6.3.1.Своевременно и качественно выполнять распоряжения и приказы 

работодателя. 
6.3.2.Соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, 

установленный режим труда, трудовую дисциплину, правила и инструкции по 
охране труда. 

6.3.3.Беречь имущество организации, сохранять охраняемую законом 
тайну (государственную, коммерческую, служебную). 

6.3.4.Создавать и сохранять благоприятную трудовую атмосферу в 
коллективе, уважать права друг друга. 

6.3.5.Не совершать действий, влекущих за собой причинение ущерба 
Работодателю, его имуществу и финансам. 

6.3.6.Немедлительно сообщать Работодателю либо непосредственному 
руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и 
здоровью людей, сохранности имущества Работодателя (в том числе 
имущества третьих лиц, находящегося у Работодателя, если Работодатель 
несет ответственность за сохранность этого имущества); 

6.3.7.Содержать свое рабочее место, оборудование, приспособления и 
передавать сменяющему работнику в порядке, чистоте и исправном 
состоянии, а также соблюдать чистоту на рабочем месте и на территории 
организации, соблюдать установленный порядок хранения материальных 
ценностей и документов. 

6.3.8 Повышать свой профессиональный уровень путем 
систематического самостоятельного изучения специальной литературы, 
журналов, иной периодической специальной информации по своей 
должности (профессии, специальности), по выполняемой работе (услугам); 

6.3.9 Заключать договор о полной материальной ответственности в 
случае, когда приступает к работе по непосредственному обслуживанию или 



использованию денежных, товарных ценностей, иного имущества, в случаях 
и в порядке, установленных законом; 

6.3.10.Работники несут материальную ответственность в пределах, 
предусмотренных главой 39 ТК РФ. 

6.4. Педагогические работники образовательного учреждения также 
обязаны: 

6.4.1 осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном 
уровне, обеспечивать в полном объеме реализацию преподаваемых учебных 
предмета, курса, дисциплины (модуля) в соответствии с утвержденной 
рабочей программой; 

6.4.2 соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать 
требованиям профессиональной этики; 

6.4.3 уважать честь и достоинство обучающихся и других участников 
образовательных отношений; 

6.4.4 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; 

6.4.5 применять педагогически обоснованные и обеспечивающие 
высокое качество образования формы, методы обучения и воспитания; 

6.4.6 учитывать особенности психофизического развития обучающихся 
и состояние их здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для 
получения образования лицами с ограниченными возможностями здоровья, 
взаимодействовать при необходимости с медицинскими организациями; 

6.4.7 систематически повышать свой профессиональный уровень; 
6.4.8 проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в 

порядке, установленном законодательством об образовании; 
6.4.9 осуществлять связь с родителями (лицами, их заменяющими);  
6.4.10 выполнять другие обязанности, отнесенные уставом 

образовательного учреждения, трудовым договором и законодательством 
Российской Федерации к компетенции педагогического работника. 

6.5. Работнику запрещается: 
6.5.1 использовать в личных целях инструменты, приспособления, 

технику и оборудование; 
6.5.2 использовать рабочее время для решения вопросов, не 

обусловленных трудовыми отношениями с Работодателем, а также в период 
рабочего времени вести личные телефонные разговоры, читать книги, газеты 
иную литературу, не имеющую отношение к трудовой деятельности, 
пользоваться сетью Internet в личных целях, играть в компьютерные игры; 

6.5.3 курить в помещениях и на территории образовательной 
организации, вне оборудованных зон, предназначенных для этих целей; 

6.5.4 употреблять в рабочее время алкогольные напитки, наркотические 
и токсические вещества, приходить на работу в состоянии алкогольного, 
наркотического или токсического опьянения; 



6.5.5 выносить и передавать другим лицам служебную информацию на 
бумажных и электронных носителях; 

6.5.6 оставлять на длительное время свое рабочее место, не сообщив об 
этом своему непосредственному руководителю и не получив его разрешения. 

6.6. Трудовые обязанности и права работников конкретизируются в 
трудовых договорах и должностных инструкциях. 

 
VII. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ 

7.1. Режим работы образовательной организации определяется 
Уставом, коллективным договором и обеспечивается соответствующими 
приказами (распоряжениями) работодателя.  

7.2. В школе устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя 
выходными днями – суббота, воскресенье для руководителя, заместителей 
руководителя, педагогических работников, специалистов, служащих и 
рабочих; шестидневная рабочая неделя с одним выходным днем – 
воскресеньем устанавливается для вахтера.   

Для отдельных работников в соответствии с графиком и планом работы 
воскресенье является рабочим днем, выходной день устанавливается для них 
в другой день недели согласно графику сменности (сторож).  

Режим работы работников, работающих по сменам, определяется 
графиками сменности, составляемыми работодателем. 

С учетом условий работы в образовательной организации в целом или 
при выполнении отдельных видов работ, когда не может быть соблюдена 
установленная для определенной категории работников ежедневная или 
еженедельная продолжительность рабочего времени, допускается введение 
суммированного учета рабочего времени с тем, чтобы продолжительность 
рабочего времени за учетный период (месяц, квартал и другие периоды) не 
превышала нормального числа рабочих часов. Учетный период один год. 

Время начала и окончания работы образовательной организации 
устанавливается приказом директора школы в соответствии с Уставом. 

Время начала и окончания работы, перерыва для отдыха и питания 
устанавливается соответствующим графиком или циклограммой рабочего 
времени, утвержденными директором школы исходя из норм рабочего 
времени. 

7.3.Нормальная продолжительность рабочей недели – 40 часов. Для 
женщин устанавливается 36-часовая рабочая неделя (ст. 320 Трудового 
кодекса Российской Федерации). 

7.4. Сокращенная продолжительность рабочего времени 
устанавливается: 

для работников в возрасте до шестнадцати лет - не более 34 часов в 
неделю; 

для работников в возрасте от шестнадцати до восемнадцати лет - не 
более 35 часов в неделю; 

для работников, являющихся инвалидами I или II группы, - не более 35 
часов в неделю; 



для работников, условия труда, на рабочих местах которых по 
результатам специальной оценки условий труда отнесены к вредным 
условиям труда 3 или 4 степени или опасным условиям труда, - не более 36 
часов в неделю. 

7.5.Для педагогических работников устанавливается сокращенная 
продолжительность рабочего времени не более 36 часов в неделю (ст. 333 
Трудового кодекса Российской Федерации). 

7.6. Продолжительность рабочего времени 36 часов в неделю 
установлена: 

- педагогам-психологам;  
- социальным педагогам; 
- методистам и старшим методистам;  
- педагогам-организаторам; 
- преподавателям-организаторам (основ безопасности 

жизнедеятельности, допризывной подготовки). 
Норма часов учебной (преподавательской) работы 18 часов в неделю за 

ставку заработной платы устанавливается: учителям. 
Выполнение педагогической работы учителями, преподавателями, 

педагогами дополнительного образования, старшими педагогами 
дополнительного образования, тренерами-преподавателями, старшими 
тренерами-преподавателями (далее – работники, ведущие 
преподавательскую работу) организаций характеризуется наличием 
установленных норм времени только для выполнения педагогической 
работы, связанной с учебной (преподавательской) работой (далее – 
преподавательская работа), которая выражается в фактическом объёме их 
учебной (тренировочной) нагрузки, определяемом в соответствии с приказом   
№ 1601. 

7.7. Продолжительность рабочего времени педагогических работников 
включает учебную (преподавательскую) работу - нормируемая часть 
педагогической работы, а также другую часть педагогической работы 
работников, ведущих преподавательскую работу, требующей затрат рабочего 
времени, которое не конкретизировано по количеству часов (далее – другая 
часть педагогической работы), относится выполнение видов работы, 
предусмотренной квалификационными характеристиками по занимаемой 
должности. Конкретные должностные обязанности педагогических 
работников, ведущих преподавательскую работу, определяются трудовыми 
договорами и должностными инструкциями.   

7.8. Норма преподавательской работы за ставку заработной платы 
(нормируемая часть педагогической работы) 18 часов в неделю установлена 
учителям 1-11-х классов образовательной организации и педагогам 
дополнительного образования. 

7.9. Нормируемая часть педагогической работы работников, ведущих 
преподавательскую работу, определяется в астрономических часах и 
включает проводимые учебные (тренировочные) занятия (далее – занятия) 
независимо от их продолжительности и короткие перерывы (перемены) 



между каждым занятием, установленные для обучающихся. При этом 
учебная (преподавательская) нагрузка исчисляется исходя из 
продолжительности занятий, не превышающей 45 минут. 

Конкретная продолжительность занятий, в том числе возможность 
проведения спаренных занятий, а также перерывов (перемен) между ними 
предусматривается уставом либо локальным нормативным актом 
организации с учётом соответствующих санитарно-эпидемиологических 
правил и нормативов. Выполнение учебной (преподавательской) нагрузки 
регулируется расписанием занятий. 

7.10. Другая часть педагогической работы, определяемая с учётом 
должностных обязанностей, предусмотренных квалификационными 
характеристиками по должностям, занимаемым работниками, ведущими 
преподавательскую работу, а также дополнительных видов работ, 
непосредственно связанных с образовательной деятельностью, выполняемых 
с их письменного согласия за дополнительную оплату включает: 

- выполнение обязанностей, связанных с участием в работе 
педагогических, методических советов, с работой по проведению 
родительских собраний, консультаций, оздоровительных, воспитательных и 
других мероприятий, предусмотренных образовательной программой; 

- организацию и проведение методической, диагностической и 
консультативной помощи родителям (законным представителям), семьям, 
обучающим детей на дому в соответствии с медицинским заключением; 

- время, затрачиваемое непосредственно на подготовку к работе по 
обучению и воспитанию обучающихся, воспитанников, изучению их 
индивидуальных способностей, интересов и склонностей, а также их 
семейных обстоятельств и жилищно-бытовых условий; 

- периодические кратковременные дежурства в образовательном 
учреждении в период образовательного процесса, которые при 
необходимости могут организовываться в целях подготовки к проведению 
занятий, наблюдения за выполнением режима дня обучающимися, 
воспитанниками, обеспечения порядка и дисциплины в течение учебного 
времени, в том числе во время перерывов между занятиями, 
устанавливаемых для отдыха обучающихся, воспитанников различной 
степени активности, приема ими пищи. При составлении графика дежурств 
педагогических работников в образовательном учреждении в период 
проведения учебных занятий, до их начала и после окончания учебных 
занятий учитываются сменность работы образовательного учреждения, 
режим рабочего времени каждого педагогического работника в соответствии 
с расписанием учебных занятий, общим планом мероприятий, другие 
особенности работы с тем, чтобы не допускать случаев длительного 
дежурства педагогических работников, дежурства в дни, когда учебная 
нагрузка отсутствует или незначительна. В дни работы к дежурству по 
образовательному учреждению педагогические работники привлекаются не 
ранее чем за 20 минут до начала учебных занятий и не позднее 20 минут 
после окончания их последнего учебного занятия; 



- выполнением дополнительно возложенных на педагогических 
работников обязанностей, непосредственно связанных с образовательным 
процессом, с соответствующей дополнительной оплатой труда (классное 
руководство, проверка письменных работ, заведование учебными кабинетами 
и др.). 

Педагогическим работникам образовательной  организации, 
участвующим по решению уполномоченных органов исполнительной власти 
в проведении единого государственного экзамена в рабочее время и 
освобождённым от основной работы на период проведения единого 
государственного экзамена (далее – ЕГЭ), предоставляются гарантии и 
компенсации, установленные трудовым законодательством и иными актами, 
содержащими нормы трудового права. Педагогическим работникам, 
участвующим в проведении ЕГЭ, выплачивается компенсация за работу по 
подготовке и проведению единого государственного экзамена. Размер и 
порядок выплаты указанной компенсации устанавливаются субъектом 
Российской Федерации за счёт бюджетных ассигнований бюджета субъекта 
Российской Федерации, выделяемых на проведение ЕГЭ. 

7.11. Часы, свободные от уроков, дежурств, участия во внеурочных 
мероприятиях, предусмотренных планами воспитательной и методической 
работы, заседаний педагогического совета, родительских собраний, 
общешкольных мероприятий учитель вправе использовать по своему 
усмотрению для повышения квалификации, самообразования, подготовки к 
занятиям. 

При составлении расписаний занятий организация обязана исключить 
нерациональные затраты времени работников, ведущих преподавательскую  
работу, с тем чтобы не нарушалась их непрерывная последовательность  
и не образовывались длительные перерывы между каждым занятием, 
которые для них рабочим временем не являются в отличие от коротких 
перерывов (перемен), установленных для обучающихся. 

Длительные перерывы между занятиями при составлении расписания 
допускаются только по письменному заявлению работников, ведущих 
преподавательскую работу. 

7.12. Периоды каникулярного времени, установленные для 
обучающихся организации и не совпадающие для педагогических 
работников и иных работников с установленными им соответственно 
ежегодными основными удлинёнными и ежегодными дополнительными 
оплачиваемыми отпусками, ежегодными основными и ежегодными 
дополнительными оплачиваемыми отпусками (далее соответственно - 
каникулярное время и отпуск), являются для них рабочим временем с 
оплатой труда в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

7.13. В каникулярный период педагогические работники осуществляют 
педагогическую, методическую, а также организационную работу, связанную 
с реализацией образовательной программы, в пределах нормируемой части 
их рабочего времени (установленного объема учебной нагрузки 
(педагогической работы), определенной им до начала каникул, и времени, 
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необходимого для выполнения работ, предусмотренных пунктом 7.11.  
настоящих Правил, с сохранением заработной платы в установленном 
порядке. 

7.14. Учителя, осуществляющие индивидуальное обучение на дому 
детей в соответствии с медицинским заключением, в каникулярный период 
привлекаются к педагогической (методической, организационной) работе с 
учетом количества часов индивидуального обучения таких детей, 
установленного им до начала каникул. 

Каникулярное время, не совпадающее с отпуском педагогических 
работников, используется также для их дополнительного профессионального 
образования в установленном трудовым законодательством порядке. 

7.15. Режим рабочего времени педагогических работников, принятых 
на работу в период летнего каникулярного времени обучающихся, 
определяется в пределах продолжительности рабочего времени или нормы 
часов педагогической работы в неделю, установленной за ставку заработной 
платы.  

Режим рабочего времени руководителей образовательной организации, 
должности которых поименованы в разделе II номенклатуры должностей, в 
каникулярное время, не совпадающее с их отпуском, определяется в 
пределах продолжительности рабочего времени, установленной по 
занимаемой должности. 

7.16. В каникулярное время учебно-вспомогательный и 
обслуживающий персонал привлекается к выполнению хозяйственных работ, 
не требующих специальных знаний (мелкий ремонт, работа на территории, 
охрана учреждения), в пределах установленного им рабочего времени. 

Режим рабочего времени всех работников в каникулярное время 
регулируется локальными нормативными актами организации и графиками 
работ с указанием их характера и особенностей. 

7.17. Периоды отмены (приостановки) занятий (деятельности 
организации по реализации образовательной программы, присмотру и уходу 
за детьми) для обучающихся в отдельных классах (группах) либо в целом по 
организации по санитарно-эпидемиологическим, климатическим и другим 
основаниям являются рабочим временем педагогических работников и иных 
работников. 

7.18. В периоды отмены учебных занятий (образовательного процесса) 
в отдельных классах (группах) либо в целом по образовательному 
учреждению по санитарно-эпидемиологическим, климатическим и другим 
основаниям учителя и другие педагогические работники привлекаются к 
учебно-воспитательной, методической, организационной работе. 

7.19. Администрация образовательной организации ведет учет времени, 
фактически отработанного каждым работником.  

7.20. Ненормированный рабочий день - особый режим работы, в 
соответствии с которым отдельные работники могут по распоряжению 
работодателя при необходимости эпизодически привлекаться к выполнению 
своих трудовых функций за пределами установленной для них 



продолжительности рабочего времени. Перечень должностей работников с 
ненормированным рабочим днем (Приложение №7). 

7.21. Временем отдыха является время, в течение которого работник 
свободен от исполнения трудовых обязанностей и которое он может 
использовать по своему усмотрению.  

Видами времени отдыха являются: 
- перерывы в течение рабочего дня (смены); 
- ежедневный (междусменный) отдых; 
- выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 
- нерабочие праздничные дни; 
- отпуска. 
7.22. Для педагогических работников, выполняющих свои обязанности 

непрерывно в течение рабочего дня, перерыв для приема пищи не 
устанавливается. Этим работникам учреждения обеспечивается возможность 
приема пищи одновременно вместе с обучающимися.  

7.23. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается, за 
исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом РФ. 
Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни 
производится с их письменного согласия и с учетом мнения выборного 
органа первичной профсоюзной организации в случае необходимости 
выполнения заранее непредвиденных работ, от срочного выполнения 
которых зависит в дальнейшем нормальная работа учреждения в целом или 
ее отдельных структурных подразделений.  

Привлечение к работе в выходные и нерабочие праздничные дни 
инвалидов, женщин, имеющих детей в возрасте до трех лет, матерей и отцов, 
воспитывающих без супруга (супруги) детей в возрасте до четырнадцати лет, 
опекунов детей указанного возраста, родителя, имеющего ребенка в возрасте 
до четырнадцати лет, в случае, если другой родитель работает вахтовым 
методом, а также работников, имеющих трех и более детей в возрасте до 
восемнадцати лет, в период до достижения младшим из детей возраста 
четырнадцати лет допускается только с их письменного согласия и при 
условии, если это не запрещено им по состоянию здоровья в соответствии с 
медицинским заключением, выданным в порядке, установленном 
федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 
Российской Федерации. При этом указанные работники должны быть в 
письменной форме ознакомлены со своим правом отказаться от работы в 
выходные и нерабочие праздничные дни. 

Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие 
праздничные дни производится по письменному распоряжению 
работодателя. 

Работа в выходной и нерабочий праздничный день оплачивается в 
двойном размере в порядке, предусмотренном ст. 153 ТК РФ. По желанию 
работника ему может быть предоставлен другой день отдыха. 

7.34. Работникам образовательной организации предоставляются:  



- ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется 
работникам продолжительностью 28 календарных дней; 

- ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью 
более 28 календарных дней (удлиненный основной отпуск) предоставляется 
работникам в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и 
иными федеральными законами; 

- ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуска за работу в 
местностях, приравненных к районам Крайнего Севера продолжительностью 
16 календарных дней; 

 - работникам с ненормированным рабочим днем предоставляется 
ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск, продолжительностью не 
менее 3-х календарных дней.  

7.25.  Педагогические работники образовательного учреждения не реже 
чем через каждые 10 лет непрерывной педагогической работы имеют право 
на длительный отпуск сроком до одного года, порядок и условия 
предоставления которого определяются в порядке, установленном 
Минобрнауки России. 

 
VIII. УСТАНОВЛЕНИЕ УЧЕБНОЙ НАГРУЗКИ ПЕДАГОГИЧЕСКИМ 

РАБОТНИКАМ 
8.1. Учебная нагрузка учителей устанавливается исходя из 

количества часов по учебному плану и учебным программам, 
обеспеченности кадрами, других условий работы и закрепляется в 
заключенном с работником трудовом договоре.  

8.2. Учебная нагрузка, объем которой больше или меньше нормы часов 
за ставку заработной платы, устанавливается только с письменного согласия 
работника. 

8.3. Установленный в начале учебного года объем учебной нагрузки не 
может быть уменьшен в течение учебного года по инициативе работодателя,  
за исключением случаев уменьшения количества часов по учебным планам и 
учебным программам, сокращения количества классов.  

8.4. Без согласия учителей допускается увеличение объема их учебной 
нагрузки на срок до одного месяца в случае временного отсутствия учителей, 
если это вызвано чрезвычайными обстоятельствами, исчерпывающий 
перечень которых предусмотрен в ч. 2 ст. 72.2.  ТК РФ.       

8.5. Руководитель образовательной организации, его заместители и 
другие работники школы помимо работы, определенной трудовым 
договором, вправе на условиях дополнительного соглашения к трудовому 
договору осуществлять преподавательскую работу в классах, группах, 
кружках, секциях без занятия штатной должности, которая не считается 
совместительством. 

 
IX. ОПЛАТА ТРУДА 



9.1. Заработная плата работника рассчитывается и выплачивается в 
соответствии с действующей системой оплаты труда работников 
муниципальных образовательных организаций города Нижневартовска.   

9.2. Система оплаты труда работников образовательной организации 
включает в себя следующие элементы оплаты труда: 

оклады (должностные оклады), ставки заработной платы; 
- выплаты компенсационного характера; 
- выплаты стимулирующего характера. 
9.3. Заработная плата выплачивается в безналичной денежной форме 

путем ее перечисления на указанный работником расчетный счет. 
9.4. Работодатель с заработной платы работника перечисляет налоги в 

размерах и порядке, предусмотренном действующим законодательством РФ. 
 

X. ПООЩРЕНИЯ ЗА ТРУД 
10.1. Работодатель поощряет работников, добросовестно исполняющих 

трудовые обязанности (объявляет благодарность, выдает премию, награждает 
ценным подарком, почетной грамотой, представляет к званию лучшего по 
профессии). 

10.2.За особые трудовые заслуги работники представляются в 
вышестоящие органы к награждению знаками отличия, почетными 
грамотами, присвоению почетных званий и т.д. 

10.3. Поощрения объявляются в приказе (распоряжении) Работодателя 
и вносятся в трудовую книжку работника в установленном порядке. 

 
XI. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ СТОРОН 

11.1. Ответственность работника: 
11.1.1. За совершение работником дисциплинарного проступка, то есть 

неисполнения или ненадлежащего исполнения работником по его вине 
возложенных на него трудовых обязанностей, Работодатель имеет право 
привлечь работника к дисциплинарной ответственности. 

11.1.2. Работодатель имеет право применить следующие 
дисциплинарные взыскания: 

- замечание; 
- выговор; 
- увольнение по соответствующим основаниям, предусмотренным 

Трудовым кодексом РФ. 
11.1.3. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено 

только одно дисциплинарное взыскание. При наложении дисциплинарного 
взыскания должны учитываться тяжесть совершенного проступка и 
обстоятельства, при которых он был совершен. 

11.1.4. До применения дисциплинарного взыскания Работодатель 
должен затребовать от работника письменное объяснение. Если по истечении 
двух рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то 
составляется соответствующий акт. Не предоставление работником 



объяснения не является препятствием для применения дисциплинарного 
взыскания. 

11.1.5. Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного 
взыскания за несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение 
обязанностей, установленных законодательством Российской Федерации о 
противодействии коррупции, 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. Дисциплинарное взыскание за 
несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, 
установленных законодательством Российской Федерации о 
противодействии коррупции, не может быть применено позднее трех лет со 
дня совершения проступка. В указанные сроки не включается время 
производства по уголовному делу. 

11.1.6. Приказ (распоряжение) Работодателя о применении 
дисциплинарного взыскания объявляется работнику под роспись в течение 
трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия 
работника на работе. Если работник отказывается ознакомиться с указанным 
приказом (распоряжением) под роспись, то составляется соответствующий 
акт. 

11.1.7. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано 
работником в государственную инспекцию труда и (или) органы по 
рассмотрению индивидуальных трудовых споров. 

11.1.8. Если в течение года со дня применения дисциплинарного 
взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному 
взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания. 

11.1.9. Работодатель до истечения года со дня применения 
дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника по 
собственной инициативе, просьбе самого работника, ходатайству его 
непосредственного руководителя или представительного органа работников. 

11.1.10. Работодатель имеет право привлекать работника к 
материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым 
кодексом РФ и иными федеральными законами. 

11.1.11. Трудовым договором или заключаемыми в письменной форме 
соглашениями, прилагаемыми к нему, может конкретизироваться 
материальная ответственность сторон этого договора. 

11.2. Ответственность Работодателя: 
11.2.1. Материальная ответственность Работодателя наступает за 

ущерб, причиненный работнику в результате виновного противоправного 
поведения (действий или бездействия), если иное не предусмотрено 
Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами. 

11.2.2. Работодатель, причинивший ущерб работнику, возмещает этот 
ущерб в соответствии с Трудовым кодексом РФ и иными федеральными 
законами. 

 



 
 

XII. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ 
12.1. По всем вопросам, не нашедшим своего решения в настоящих 

Правилах, работники и Работодатель руководствуются положениями 
Трудового кодекса РФ и иных нормативно-правовых актов РФ. 

12.2. По инициативе Работодателя или работников в настоящие 
Правила могут вноситься изменения и дополнения в порядке, установленном 
трудовым законодательством. 
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