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1. Общие положения 

 

1.Правила внутреннего трудового распорядка школы являются локальным 

нормативным актом МОУ « Средняя школа № 13», являются приложением к кол-

лективному договору и распространяются на всех работников школы. 

2. Правила внутреннего трудового распорядка школы регламентируют поря-

док приема и увольнения работников, обязанности и ответственность сторон тру-

дового договора, режим работы и время отдыха, применяемые к работникам меры 

поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отноше-

ний в школе,  

           3. Правила внутреннего трудового распорядка школы имеют целью 

укрепление дисциплины труда, рациональное использование рабочего времени, 

создание условий для достижения высокого качества труда обеспечение безопас-

ных условии и охраны труда. 

           4. Правила внутреннего трудового распорядка школы утверждаются 

директором школы с учетом мнения профсоюзного комитета школы. 

           5.Текст  правил внутреннего трудового распорядка вывешивается в 

профсоюзном уголке школы. 

           6. В соответствии со ст.56 ТК, при заключении трудового договора ра-

ботник берет на себя обязанность соблюдать правила внутреннего трудового рас-

порядка. С правилами внутреннего трудового распорядка школы директор обязан 

ознакомить работников при приеме их на работу. 

 

2. Порядок приема и увольнения работников 

 

1. Порядок приема на работу. 

 

     Работник реализуют свое право на труд путем заключения трудового 

договора о работе в школе. Сторонами трудового договора являются  рабо-

тодатель - МОУ «Средняя школа № 13» в лице директора школы и работ-

ник. 

 

  На должности педагогических работников принимаются лица, имею-

щие образовательный ценз, который определяется в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации и сфере образования. 

 

    Трудовой договор заключается в письменной форме путем составле-

ния и подписания сторонами единого правового документа, отражающего их 

согласованную волю по всем существенным условиям труда работника. 

Один экземпляр трудового договора хранится в школе, другой — у работни-

ка. Условия трудового договора могут быть изменены только по соглаше-

нию сторон и в письменной форме. 

 

    При приеме на работу работник обязан предъявить директору школы: 
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 паспорт или другой документ, удостоверяющий личность, 

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

чается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства; 

 медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию 

здоровья для работы в школе (ст. 331 ТК РФ); 

 документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (пер-

сонифицированного) учета, в т.ч. в форме электронного документа; 

 справка от наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного пре-

следования либо о прекращении уголовного преследования  по реабилитирующим 

основаниям, выданную в порядке и по форме, которые устанавливаются феде-

ральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выра-

ботке и реализации  государственной  политики и нормативно-правовому регули-

рованию в сфере внутренних дел; 

 документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих при-

зыву на военную службу; 

 документ об образовании, подтверждающий образовательный уровень и 

(или) профессиональную подготовку при поступлении на работу, требующую 

специальных знаний или специальной подготовки; 

 при   заключении трудового договора   впервые трудовая книжка и доку-

мент  ,подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифици-

рованного) учета , в т.ч. в форме электронного документа ,оформляются  работо-

дателем. 

 

     Прием на работу в образовательное учреждение без предъявления пере-

численных документов не допускается. Вместе с тем администрация образова-

тельного учреждения не вправе требовать предъявления документов, помимо 

предусмотренных ТК РФ. 

   Прием на работу оформляется приказом директора школы на основании 

письменного заявления  и трудового договора. Приказ объявляется работнику под 

расписку в трехдневный срок со дня подписания трудового договора.  

   Фактическое допущение к работе считается заключением трудового дого-

вора, независимо от того, был ли прием на работу надлежащим образом оформ-

лен. Директор школы обязан оформить с работником договор в письменной фор-

ме не позднее трех дней со дня фактического допущения к работе. 

    Специалист по кадрам школы обязан вести трудовые книжки на каждого 

работника, проработавшего в школе свыше пяти дней, в случае, если работа в 

школе является для работника основной.  На работающих по совместительству 

трудовые книжки ведутся по основному месту работы. 

      Форма, порядок ведения и хранения трудовых книжек, а также порядок 

изготовления бланков трудовых книжек и обеспечения ими работодателей уста-

навливается ТК РФ ст.66, Правительством РФ. 

   При приеме на работу работник должен быть ознакомлен (под расписку) с 

учредительными документами и локальными правовыми актами школы, соблю-

дение которых для него обязательно, а именно: 
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    Уставом школы, правилами внутреннего трудового распорядка, коллек-

тивным трудовым договором, должностной инструкцией, инструкцией по охране 

труда, правилами по технике безопасности, пожарной безопасности, санитарно-

гигиеническими и другими нормативно-правовыми актами образовательного уч-

реждения, упомянутыми в трудовом договоре.  

   По общему правилу работник не несет ответственности за невыполнение 

требований нормативно – правовых актов, с которыми не был ознакомлен. 

 

    К трудовой деятельности в сфере образования, воспитания, развития несо-

вершеннолетних, не допускаются лица: 

 

  - лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии 

с вступившим в законную силу приговором суда; 

 -  имеющие или имевшие судимость, подвергавшиеся уголовному преследо-

ванию ( за исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых 

прекращено по реабилитирующим основаниям), за преступления, указанные в аб-

зацах третьем и четвертом части второй ст.331 ТК РФ, за исключением случаев, 

предусмотренных частью третьей ст.351.1 ТК РФ.); 

 - признанные недееспособными в установленном федеральным законом по-

рядке: 

 - имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утвержденным феде-

ральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выра-

ботке государственной политики и нормативно – правовому регулированию в об-

ласти здравоохранения; 

 - лица из числа указанных в абзаце третьем части второй ст. 331 ТК РФ, 

имевшие судимость за совершения преступлений небольшой тяжести и преступ-

лений средней тяжести против жизни и здоровья, свободы. Чести и достоинства 

личности ( за исключением незаконной госпитализации в медицинскую организа-

цию , оказывающую психиатрическую помощь в стационарных условиях, и кле-

веты), семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравст-

венности, основ конституционного строя и безопасности государства, мира и 

безопасности человечества, а также против общественной безопасности, и лица, 

уголовное преследование в отношении которых по обвинению в совершении этих 

преступлений прекращено по реабилитирующим основаниям, могут быть допу-

щены к педагогической деятельности при наличии решения комиссии по делам 

несовершеннолетних и защите их прав, созданной высшим исполнительным ор-

ганом государственной власти субъекта Российской Федерации, о допуске их к 

педагогической деятельности.  

  

2.Изменение трудового договора. 

  Перевод на другую постоянную работу и перемещение. 

  Перевод на другую постоянную работу в той же школе по инициативе рабо-

тодателя, то есть изменение трудовой функции или изменение существенных ус-

ловий трудового договора, а равно перевод на постоянную работу в другую шко-
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лу либо в другую местность вместе со школой допускается только с письменного 

согласия работника. 

 

   Работника, нуждающегося в соответствии с медицинским заключением в 

предоставлении другой работы, работодатель обязан с его согласия перевести на 

другую имеющуюся работу, не противопоказанную ему по состоянию здоровья. 

При отказе работника от перевода либо отсутствии в школе соответствующей ра-

боты трудовой договор прекращается в соответствии с пунктом 8 статья 77 Тру-

дового Кодекса. 

 

   Не является переводом на другую постоянную работу и не требует согласия 

работника перемещение его в той же школе на другое рабочее место, если это не 

влечет за собой изменения трудовой функции изменения существенных условий 

трудового договора. 

 

  Перевод на другую работу в пределах одного образовательного учреждения 

оформляется приказом директора, на основании которого делается запись в тру-

довой книжке работника ( за исключением случаев временного перевода). 

 

3.Временный перевод на другую работу в случае производственной необ-

ходимости. 

В случае производственной необходимости директор школы имеет право пе-

реводить работников на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым 

договором работу в той же школе с оплатой труда по выполняемой работе, но не 

ниже среднего заработка по прежней работе. При этом работник не может быть 

переведен на работу противопоказанную ему по состоянию здоровья.  

 

Продолжительность перевода на другую работу для замещения отсутствую-

щего работника не может превышать одного месяца в течение календарного года ( 

с 1 января – 31 декабря). 

 

  С письменного согласия работник может быть переведен на работу, тре-

бующую более низкой квалификации.  

   Временный перевод возможен пот медицинским показаниям, в которых 

указывается срок перевода. 

 

4.Изменение существенных условий трудового договора. 

  Изменение существенных условий труда для работников школы связано с 

изменением в организации процесса и труда: изменение числа классов, групп, ко-

личества учащихся, часов по учебному плану, образовательных программ и т.д. 

  Об изменении существенных условий труда работник должен быть в пись-

менной форме уведомлен директором школы за два месяца до введения измене-

ний. 
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Если работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то ра-

ботодатель обязан в письменной форме предложить ему иную имеющуюся в ор-

ганизации работу, соответствующую его квалификации состоянию здоровья, а 

при отсутствии такой работы  - вакантную нижестоящую должность или нижеоп-

лачиваемую работу, которую работник может выполнять с учетом его квалифика-

ции и состояния здоровья.  

 При отсутствии указанной работы. А также в случае отказа работника от 

предложенной работы трудовой договор прекращается в соответствии с пунктом 

7 статьи 77 трудового кодекса. 

 

5.Отстранение от работы. 

 

         Директор школы обязан отстранить от работы ( не допускать к ра-

боте) работника: 

 появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или ток-

сического опьянения; 

 не прошедшего в установленном порядке обучения и проверку знаний и на-

выков в области охраны труда; 

 не прошедшего в установленном порядке обязательный предварительный 

или периодический медицинский осмотр; 

 при выявлении в соответствии с медицинским заключением противопоказа-

ний для выполнения работником работы, обусловленной трудовым договором; 

 по требованиям органов и должностных лиц, уполномоченных федераль-

ными законами и иными нормативными правовыми актами, и в других случаях, 

предусмотренных федеральными законами и  иными нормативными правовыми 

актами; 

 отстранить от  работы (не допускать к работе) педагогического работника 

при получении от правоохранительных органов сведений о том, что данный ра-

ботник подвергается уголовному преследованию за преступления, указанные в 

абзацах третьем и четвертой части второй статьи 331 настоящего Кодекса. Рабо-

тодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) педагогического работника 

на весь период производства по уголовному делу до его прекращения либо до 

вступления в силу приговора суда.  

 

   Директором школы отстраняет от работы ( не допускает к работе) работни-

ка на весь период времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием 

для отстранения от работы или недопущения к работе. 

 

   В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата 

работнику не начисляется за исключением случаев, предусмотренных федераль-

ными законами. В случаях отстранения от работы работника, который не прошел 

обучение и проверку знаний и навыков в области труда либо обязательный пред-

варительный или периодический медицинский осмотр не по своей вине, ему про-

изводиться оплата за время отстранения от работы как простой.   
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Прекращение трудового договора. 

 

 Основаниями  прекращения трудового договора являются: 

 соглашение сторон (статья 78 ТК) 

 истечение срока трудового договора (пункт 2 статьи 58 ТК), за исключени-

ем случаев, когда трудовые отношения фактически продолжаются и ни одна из 

сторон не потребовала их прекращения; 

 расторжение трудового договора инициативе работника (статья 80 ТК); 

 расторжение трудового договора по инициативе работодателя (статья 81 

ТК); 

 перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому 

работодателю или переход на выборную работу( должность); 

 отказ работника от продолжения работы в связи со сменой собственника 

имущества организации изменением подведомственности организации либо ее 

реорганизации (статья 75 ТК); 

 отказ работника от продолжения работы в связи с изменениями существен-

ных условий трудового договора (статья 72 ТК); 

 отказ работника от перевода на другую работу, вследствие состояния здоро-

вья в соответствии с медицинским заключением (часть 2 статьи 72 ТК); 

 отказ работника от перевода в связи  с перемещением работодателя в дру-

гую местность( часть 1 статьи 72 ТК); 

 обстоятельства, не зависящие от воли сторон ( статья 83 ТК); 

 нарушение установленных настоящим Кодексом или иным Федеральным 

законом правил заключения трудового договора, если это нарушение исключает 

возможность продолжения работы ( статья 84 ТК); 

 

   Трудовой договор может быть прекращен и по другим снованиям, преду-

смотренным настоящим Кодексом и иными Федеральными законами. 

   Во всех случаях днем увольнения работника является последний день рабо-

ты. 

  Помимо оснований, предусмотренных настоящим Кодексом и иными Феде-

ральными законами основаниями прекращения трудового договора с педагогиче-

ским работником образовательного учреждения,  являются: 

 повторное в течении одного года грубое нарушение устава образовательно-

го учреждения; 

 применение, в том числе однократное, метода воспитания , связанных с фи-

зическим и ( или) психическим насилием над личностью обучающегося воспи-

танника.   

Рабочее время и время отдыха. 

 

       Рабочее время педагогических работников определяется правилами 

внутреннего трудового распорядка ( ст.91 ТК РФ) школы, а так же учебным рас-

писанием и должностными обязанностями возлагаемыми на них Уставом этого 

учреждения и трудовым договором, годовым календарным учебным графиком, 
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графиком сменности. График работы школы ( пятидневная рабочая неделя с дву-

мя выходными и продолжительность урока( 40 или 45 минут) его составные части 

утверждаются Педагогическим советом школы. 

   Открытие школы утром  - 07 00 часов, начало работы столовой в  - 08.00 

часов. 

    Начало работы дежурного администратора, дежурного учителя  - 07.40 ча-

сов, дежурит до 17.00 часов, сдает школу ежедневно дежурному администратору. 

 Явка педагогических работников на занятия за 15 минут. 

Начало занятий  - 08.00 часов. 

Проведение физ. минуток со 2 урока. 

Окончание занятий для начальных классов   - 11.50 час. 

Для средних и старших классов – 15.00 час. 

Для групп продленного дня – 15.30 

Окончание рабочего дня – 17.00 часов. 

 Окончание работы секции, кружков, закрытие школы  - 20.00 часов. 

  Родительские собрания проводятся по мере необходимости, но не реже од-

ного раза в учебную четверть.  

Для педагогических работников образовательных учреждений устанавлива-

ется сокращенная продолжительность рабочего времени  - не более 36 часов в не-

делю ( Закон « Об образовании» п.5 ст.55 и ст.333 ТК РФ). 

  Объем учебной нагрузки ( педагогической работы) согласно п.66 типового 

положения об общеобразовательном учреждении, на которое распространяются 

настоящие правила, устанавливается исходя из количества часов по учебному 

плану, программам, обеспеченности кадрами, других конкретных условий в дан-

ном образовательном учреждении.  

  В зависимости от должности и ( или специальности педагогическим работ-

никам образовательных учреждений с учетом особенностей их труда продолжи-

тельность рабочего времени ( нормы часов педагогической работы за ставку зара-

ботной платы) определяется правительством российской Федерации. Педагогиче-

ским работникам разрешается работа по совместительству, в том числе по анало-

гичной должности, специальности.  

   Продолжительность рабочего времени на одну ставку составляет в неделю 

40 часов – для директора школы и его заместителей: гл. бухгалтера и бухгалтера; 

зав. библиотекой и библиотекаря; секретаря учебной части  и делопроизводителя; 

уборщика служебных помещений и рабочего по обслуживанию и ремонту здания, 

дворника, сторожа, гардеробщика и лаборанта.  

 Норма часов учебной нагрузки ( объем педагогической работы) в неделю пе-

дагогических работников школы при условии работы на одну ставку составляет 

18 часов – для учителя 1 – 11 классов. 

   Учебная нагрузка педагогического работника образовательного учрежде-

ния оговаривается в трудовом договоре. 

  Первоначально оговоренный в трудовом договоре объем учебной нагрузки 

может быть изменен сторонами, что должно найти отражение в трудовом догово-

ре. 
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  В случае, когда объем учебной нагрузки учителя не оговорен в трудовом 

договоре, учитель считается принятым на тот объем учебной нагрузки, который 

установлен приказом руководителя образовательного учреждения при приеме на 

работу. 

   Трудовой договор в соответствии со ст.93 ТК РФ может быть заключен на 

условиях работы с неполным рабочим днем или неполной рабочей неделей; 

. по соглашению между работником и директором школы; 

. по просьбе беременной женщины одного из родителей ( опекуна, попечите-

ля), имеющего ребенка в возрасте до 14 лет ( ребенка  - инвалида в возрасте до 18 

лет) , а также лица, осуществляющего уход за больным членом семьи в соответст-

вии с медицинским заключением. 

 Уменьшение или увеличение учебной нагрузки учителя в течение учебного 

года по сравнению с учебной нагрузкой, оговорѐнной в трудовом договоре  или 

приказе руководителя образовательного учреждения, возможны только: 

 - по взаимному согласию сторон; 

 - по инициативе администрации в случае уменьшения количества часов по 

учебным планами программам, сокращения количества классов ( групп) ( п.66 

Типового положения об образовательном учреждении). 

   Уменьшение учебной нагрузки в таких случаях следует рассматривать как 

изменения в организации производства и труда, в связи с чем, допускается изме-

нение существенных условий труда. Об указанных изменениях работник должен 

быть поставлен в известность не позднее, чем за два месяца.  Если работник не 

согласен на продолжение работы в новых условиях, то трудовой договор прекра-

щается ( ст.73 ТК РФ). 

   Для изменения учебной нагрузки по инициативе администрации согласие 

работника не требуется в случаях: 

 - временного перевода на другую работу в связи с производственной необ-

ходимостью ( ст. 74) ТК), например, для замещения отсутствующего учителя ( 

продолжительность выполнения работником без его согласия увеличенной учеб-

ной нагрузки в таком случае не может превышать одного месяца течении кален-

дарного года); 

 - простоя, когда работники могут переводиться с учетом их специальности и 

квалификации на другую работу в том же учреждении на все время простоя либо 

в другое учреждение, но в той же местности на срок до одного месяца; 

 - восстановления на работе учителя выполнявшего эту учебную нагрузку; 

 - возвращения на работу женщины, прервавшей отпуск по уходу за ребѐнком 

достижения им возраста трѐх лет или после окончания этого отпуска. 

   Учебная нагрузка педагогическим работникам на новый учебный год уста-

навливается руководителем образовательного учреждения по согласованию с вы-

борным профсоюзным органом с учетом мнения трудового коллектива ( обсужде-

ние нагрузки на метод. объединениях, педагогических советах и др.) до ухода ра-

ботников в отпуск, но не позднее сроков, за которые он должен быть предупреж-

ден о возможном изменении  в объеме учебной нагрузки. 
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  При проведении тарификации учителей на начало учебного года объем 

учебной нагрузки каждого учителя устанавливается приказом руководителя обра-

зовательного учреждения по согласованию с выборным профсоюзным органом, 

мнение которого, как коллегиального органа должно быть оформлено в виде ре-

шения, принятого на специальном заседании с составлением соответствующего 

протокола. 

  При установлении учебной нагрузки на новый учебный год следует иметь в 

виду что, как правило: 

 - у педагогических работников должна сохраняться преемственность классов 

( групп) и объем учебной нагрузки; 

 - объем учебной нагрузки должен быть стабильным на протяжении всего 

учебного года, за исключением случаев, указанных в п. 5.4.5. 

  Учебное время учителя в школе определяется расписанием уроков. Распи-

сание уроков составляется и утверждается администрацией школы по согласова-

нию  с выборным органом и учетом обеспечения педагогической целесообразно-

сти, соблюдения санитарно - гигиенических норм и максимальной экономии вре-

мени учителя. 

   Педагогическим работникам, там, где  возможно, предусматривается один 

свободный день в неделю для методической работы и повышения квалификации. 

  Часы свободные от уроков, дежурств, участия во внеурочных мероприяти-

ях, предусмотренные планом образовательного учреждения (заседания педагоги-

ческого совета, родительского собрания и т.п.), учитель вправе использовать по 

своему усмотрению. 

  Ставка заработной платы педагогическому работнику устанавливается ис-

ходя из затрат рабочего времени в астрономических часах. В рабочее время при 

этом включаются короткие перерывы ( перемены). 

   Продолжительность урока 45 минут установлена только для обучающихся, 

поэтому перерасчет рабочего времени учителей в академические часы не произ-

водится ни в течение учебного года, ни в каникулярный период.  

   Продолжительность рабочего дня обслуживающего персонала и рабочих 

определяется графиком сменности, составляемым с соблюдением установленной 

продолжительности рабочего времени на неделю или другой учетный период, и 

утверждается руководителем образовательного учреждения по согласованию с 

выборным профсоюзным органом. 

   В графике указываются часы и перерывы для отдыха и приѐма пищи. По-

рядок и место отдыха и приема пищи устанавливаются руководителем по согла-

сованию с выборным профсоюзным органом учреждения.  График сменности 

объявляется работнику под расписку и вывешивается на видном месте, как прави-

ло, не позднее, чем за один месяц до введения его в действие. 
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