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Правила                                                                                              

внутреннего трудового распорядка 

МБОУ СОШ № 3 им. генерал-

фельдмаршала М.С. Воронцова г. Ейска 
 

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1. В соответствии с Конституцией Российской Федерации, граждане 

имеют право свободно распоряжаться своими способностями. 

1.2.Каждый имеет право на труд в условиях. Отвечающих требованиям 

безопасности и гигиены, вознаграждение за труд без какой бы то ни было 

дискриминации в размере не ниже минимальной оплаты труда, право иметь 

гарантированную на основе федерального закона продолжительность 

рабочего времени, праздничные и выходные дни, оплачиваемый ежегодный 

отпуск. 

1.3. дисциплина в образовательном учреждении поддерживается на 

основе уважения человеческого достоинства обучающихся, воспитанников, 

педагогов и обеспечивается созданием необходимым организационных и 

экономических условий для нормальной высокоэффективной работы. 



Сознательным отношением к труду, методами убеждения, воспитания, а 

также поощрением за добросовестный труд. 

1.4. К нарушителям трудовой дисциплины в коллективе применяются 

меры дисциплинарного взыскания. 

1.5. Правила внутреннего трудового распорядка одновременно 

регулируют организацию труда, рациональное использование рабочего 

времени, качество работы каждого сотрудника. 

1.6. Вопросы, связанные с применением Правил внутреннего трудового 

распорядка работодателем в пределах предоставленных законодательством 

прав, совместно или по соглашению соответствующим выборным 

профсоюзным органом. Эти вопросы решаются также работниками 

учреждения в соответствии с их полномочиями. 

 

II. Порядок приема, увольнения работников 

 

1.1. Трудовой договор составляется в двух экземплярах, один из 

которых передается работнику. 

1.2. Срочный трудовой договор может быть заключен только в 

определенных Трудовым кодексом РФ случаях. 

1.3. Работник при поступлении на работу предъявляет: 

- паспорт или другой документ, удостоверяющий личность; 

- трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор 

заключается впервые или работник поступает на работу на условиях 

совместительства; 

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 

- документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву на военную службу; 

- документ об образовании, о квалификации или наличии специальных 

знаний – при поступлении на работу, требующую специальных знаний или 

специальной подготовки. 

- справка о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного 

преследования либо о прекращении уголовного преследования по 

реабилитирующим основаниям.                                                                                                         

1.4. При приеме на работу работнику может быть установлено испытание 

продолжительностью не более 3 месяцев, для отдельных категорий 

работников – руководителей организаций, их заместителей и других – 6 

месяцев.  

1.5. Приказ (распоряжение) работодателя о приеме на работу, 

изданный на основании заключенного трудового договора, объявляется 

работнику под расписку в 3-дневный срок со дня фактического начала 

работы. 

1.6. Прекращение (расторжение) трудового договора производится 

только по основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами. 



Работник вправе расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом 

работодателя в письменной форме за две недели, и по истечении срока 

предупреждения - прекратить работу. По соглашению между работником и 

работодателем трудовой договор может быть расторгнут и до истечения 

срока предупреждения об увольнении.  

1.7. В соответствии с Трудовым кодексом РФ при расторжении 

трудового договора в связи с ликвидацией организации либо сокращением 

численности или штата работников организации увольняемому работнику 

выплачивается выходное пособие в размере среднего месячного заработка, а 

также за ним сохраняется средний месячный заработок на период 

трудоустройства, но не свыше двух месяцев со дня увольнения (с зачетом 

выходного пособия). В исключительных случаях средний месячный 

заработок сохраняется за уволенным работником в течение третьего месяца 

со дня увольнения по решению органа службы занятости населения при 

условии, если в двухнедельный срок после увольнения работник обратился в 

этот орган и не был им трудоустроен. 

1.8. Выходное пособие в размере двухнедельного среднего заработка 

выплачивается работникам при расторжении трудового договора в связи с: 

-отказом работника от перевода на другую работу, необходимого ему в 

соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 

установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации, либо отсутствием у работодателя 

соответствующей работы (пункт 8 части первой статьи 77 настоящего 

Кодекса); 

- призывом работника на военную службу или направлением его на 

заменяющую ее альтернативную гражданскую службу (пункт 1 части первой 

статьи 83 настоящего Кодекса); 

- признанием работника полностью неспособным к трудовой деятельности в 

соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 

установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации (пункт 5 части первой статьи 83 настоящего 

Кодекса); 

- отказом работника от продолжения работы в связи с изменением 

определенных сторонами условий трудового договора (пункт 7 части первой 

статьи 77 настоящего Кодекса). 

(часть третья в ред. Федерального закона от 30.06.2006 N 90-ФЗ) 

1.9. При проведении мероприятий по сокращению численности или 

штата работников работодатель обязан предложить все имеющиеся в данной 

местности вакансии (как вакантную должность или работу, 

соответствующую квалификации работника, так и вакантную нижестоящую 

должность или работу), которую работник может выполнять с учетом его 

состояния здоровья.  

 

         О предстоящем увольнении в связи с ликвидацией, сокращением 

численности или штата работников организации работники 



предупреждаются работодателем персонально и под расписку не менее чем 

за два месяца до увольнения.  

1.10. Работодатель с письменного согласия работника имеет право 

расторгнуть с ним трудовой договор до истечения двухмесячного срока  

предупреждения об увольнении, выплатив ему дополнительную 

компенсацию в размере среднего заработка работника, исчисленного 

пропорционально времени, оставшемуся до истечения срока предупреждения 

об увольнении.                                                                                                                  

1.11. С целью сохранения рабочих мест работодатель: 

- приостанавливает найм новых работников; 

- не использует иностранную рабочую силу. 

1.12. При угрозе массовых увольнений работодатель с учетом мнения 

выборного профсоюзного органа принимает необходимые меры, 

предусмотренные Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, 

коллективным договором, соглашением. 

 

III. Основные права и обязанности работника 

 

3.1. Работник имеет право на: 

- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке 

и на условиях, установленных Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами; 

- предоставление работы, обусловленной трудовым договором; 

- рабочее место, соответствующее государственным нормативным 

требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным 

договором; 

- своевременно и  в полном объеме выплату заработной платы; 

- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной 

продолжительности рабочего времени, сокращенного рабочего времени 

для отдельных категорий работников, предоставление выходных и 

нерабочих праздничных дней, ежегодных оплачиваемых от пусков; 

- ведение коллективных переговоров и заключение коллективного 

договора через своих представителей, а также на информацию о 

выполнении коллективного договора и другие. 

3.2. Работник обязуется: 

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные 

на него трудовым договором, должностной инструкцией; 

- соблюдать трудовую дисциплину; 

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению 

безопасности труда, производственной санитарии, гигиене труда на 

рабочем месте и на территории организации; 

- бережно относиться к имуществу работодателя и других 

работников. 



3.3. Должностные обязанности работника в полном объеме 

отражаются в трудовом договоре либо должностной инструкции, 

прилагаемой к трудовому договору. 

 

IV. Основные права и обязанности работодателя 

         4.1. Работодатель имеет право: 

- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры в порядке и 

на условиях, установленных Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами; 

- вести коллективные переговоры и заключать коллективный 

договор; 

- поощрять работников за добросовестный труд; 

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной 

ответственности; 

- принимать локальные нормативные акты; 

- создавать объединения работодателей в целях представительства и 

защиты своих интересов и вступать в них. 

4.2. Работодатель обязуется: 

- соблюдать трудовое законодательство; 

- предоставить работнику работу, обусловленную трудовым 

договором; 

- обеспечить работника оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения им 

трудовых обязанностей; 

- обеспечить безопасность труда и условия, отвечающие 

требованиям охраны и гигиены труда; 

- выплачивать в полном размере причитающуюся работнику 

заработную плату; 

- способствовать работникам в повышении ими своей квалификации, 

совершенствовании профессиональных навыков; 

- своевременной и полной уплате страховых взносов на обязательное 

пенсионное и обязательное медицинское страхование; 

4.3. По заявлению работника работодатель имеет право разрешить ему 

работу по другому трудовому договору в этой же организации по иной 

профессии, специальности или должности за пределами нормальной 

продолжительности рабочего времени в порядке внутреннего 

совместительства. 

Внутреннее совместительство не разрешается в случаях, когда 

установлена сокращенная продолжительность рабочего времени, за 

исключением случаев, предусмотренных трудовым кодексом РФ и иными 

федеральными законами. 

Работник имеет право заключить трудовой договор с другим 

работодателем для работы на условиях внешнего совместительства, если 

иное не предусмотрено трудовым кодексом РФ и иными федеральными 

законами. 



Продолжительность работы по совместительству не может превышать 

четырех часов в день. В дни, когда по основному месту работы работник 

свободен от исполнения трудовых обязанностей, он может работать полный 

рабочий день. В течение одного месяца (другого учетного периода) 

продолжительность рабочего времени при работе по совместительству не 

должна превышать половины месячной нормы рабочего времени (нормы 

рабочего времени за другой учетный период), установленной для 

соответствующих категорий работников. Если работник по основному месту 

работы приостановил работу (часть 2,4 ст.73, ст.142 ТК РФ), то указанные 

ограничения при работе по совместительству не применяются. 

4.4. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением 

места работы (должности) и среднего заработка. Продолжительность 

основного отпуска – 28 календарных дней, дополнительного отпуска – 28 

календарных дней для педагогических работников. 

 

V. Рабочее время и его использование 

5.1. В школе установлена шестидневная учебная неделя с 1 выходным днем 

(воскресенье). Время начала и окончания работы в школе устанавливается 

работодателем в зависимости от количества смен и годовых календарных 

учебных графиков. Режим работы школы с 7
40 

ч. до 21
00 

ч. 

Рабочий  день  учителей  должен  начинаться  не  позднее,  чем  за  15  

минут  до  начала  занятий,  за  5  минут  до  начала  урока  учитель  обязан  

открыть свой кабинет.  

6.  В  течение  учебного  времени  учителя  приступают  к  очередным  

урокам  со  звонком,  задержка  учащихся  на  переменах,  а  также  

опоздание  учителя  на  урок  считается  нарушением  трудовой  

дисциплины.  

Рабочее время педагогических работников определяется учебным 

расписанием и должностными обязанностями, возлагаемыми на них Уставом 

общеобразовательного учреждения, Правилами внутреннего трудового 

распорядка. 

Работодатель организовывает учет явки сотрудников на работу и ухода с 

работы. 

Учебную нагрузку педагогическим работникам на новый учебный год 

устанавливает директор школы по согласованию с соответствующим 

выборным профсоюзным органом до ухода работников в отпуск. 

При этом необходимо учитывать: 

а) у педагогических работников, как правило, должна соблюдаться 

преемственность классов (групп) и прежний объем учебной нагрузки; 

б) неполная учебная нагрузка работника возможна только при его 

согласии, которое должно быть выражено в письменной форме; 

в) объем учебной нагрузки у педагогических работников должен быть, 

как правило, стабильным на протяжении всего учебного года. 



Уменьшение объема нагрузки возможно только при сокращении числа 

учащихся и классов - комплектов в школе и в других исключительных 

случаях. 

Работодатель, по согласию соответствующим выборным профсоюзным 

органом утверждает учебную нагрузку педагогическим работникам на новый 

учебный год с учетом мнения профсоюзного органа. 

5.2. Расписание уроков составляется и утверждается работодателем 

по согласованию соответствующим выборным профсоюзным органом с 

учетом обеспечения педагогической целесообразности, соблюдением 

санитарно - гигиенических норм и максимальной экономии времени учителя. 

Педагогическим работникам (там, где это возможно) предусматривается 

один свободный день в неделю для методической работы и повышения 

квалификации. 

5.3. Продолжительность рабочего дня обслуживающего персонала и 

рабочих определяется графиком сменности, составляемым с соблюдением 

установленной продолжительности рабочего времени за неделю или другой 

учетный период,  и утверждается работодателем по согласованию с 

соответствующим выборным профсоюзным органом. 

В графике указываются часы работы и перерыва для отдыха и приема 

пищи. График сменности должен быть объявлен работникам под расписку и 

вывешен на видном месте, как правило, не позднее, чем за один месяц до 

введения его в действие. 

5.4.Работа в праздничные и выходные дни запрещена. 

Привлечение отдельных работников школы (учителей, воспитателей и 

других) к дежурству и к некоторым видам работ в выходные и праздничные 

дни допускается в исключительных случаях, предусмотренных 

законодательством с согласия выборного профсоюзного органа школы, при 

наличии письменного согласия работника, по письменному приказу 

работодателя. Дни отдыха за дежурство или работу в выходные и 

праздничные дни предоставляются в порядке, предусмотренном 

действующим законодательством. 

Запрещается привлекать к дежурству и к некоторым видам работ в 

выходные и праздничные дни беременных женщин и матерей, имеющих 

детей до 14 лет и детей-инвалидов до 16 лет. 

     5.5Работникам непрерывно действующих образовательных учреждений 

запрещается оставлять работу до прихода сменяющего работника. В случае 

неявки сменяющего работник сообщает об этом работодателю, который 

обязан принять необходимые меры его другим работникам. 

     5.6.Работодатель привлекает педагогических работников к дежурству по 

школе. Дежурство должно начинаться не ранее чем за 20 минут до начала 

занятий и продолжаться не более 20 минут после окончания уроков. График 

дежурств составляется на месяц и утверждается директором школы по 

согласованию с соответствующим выборным профсоюзным органом. График 

вывешивается на видном месте (ч.2 ст.103 ТК РФ). 

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



каникул, не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем 

педагогических работников. В эти периоды они привлекаются работодателем 

к педагогической и организационной работе в пределах времени, не 

превышающего их учебной нагрузки до начала каникул. 

В каникулярное время учебно-воспитательный и обслуживающий 

персонал школы привлекается к выполнению хозяйственных работ, не 

требующих специальных знаний (мелкий ремонт, работа на территории 

школы, охрана школы и др.), в пределах установленного им рабочего 

времени. 

5.8. Общее собрание рабочего коллектива школы проводятся по мере 

необходимости, но не реже двух раз в год. 

Заседания педагогического совета проводятся, как правило один раз в 

учебную четверть. Занятия внутришкольных методических объединений 

учителей и воспитателей проводятся не чаще двух раз в учебную четверть. 

Общие собрания созываются не реже двух раз в год, классные - не реже 

четырех раз в год. 

5.9. Общие собрания рабочего коллектива, заседания 

педагогического совета и занятия внутришкольных методических 

объединений должны продолжаться, как правило, не более 2 часов, 

родительское собрание - 1,5 часа, собрания школьников и заседания 

организаций школьников - 1 час, секций - от 45 минут до 1,5 часов. 

5.10. Очередность представления ежегодных отпусков устанавливается 

работодателем по согласованию с соответствующим выборным 

профсоюзным органом с учетом необходимости обеспечения нормальной 

работы школы и благоприятных условий для отдыха работников. Отпуска 

педагогических работников школы, как правило, предоставляются в период 

летних каникул. График отпусков составляется на каждый календарный год и 

доводится до сведения всех работников (ст. 123 ТК РФ). 

Предоставление отпуска директору школы оформляется приказом по 

соответствующему органу управления образованием, другим работникам -

приказом по школе. 

5.11. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у 

работника по истечении 6 месяцев его непрерывной работы в данной 

организации, по соглашению сторон отпуск может быть предоставлен и до 

истечения 6 месяцев. 

До истечения 6 месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск по 

заявлению работника предоставляется:  

женщинам – перед отпуском по беременности и родам или 

непосредственно после него; 

работникам в возрасте до 18 лет; 

работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до 3 месяцев; 

в других случаях, предусмотренных федеральными законами. 

5.12. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за 

все неиспользованные отпуска. 



По письменному заявлению работника неиспользованные отпуска могут 

быть предоставлены ему с последующим увольнением (за исключением 

случаев увольнения за виновные действия). При этом днем увольнения 

считается последний день отпуска. 

При увольнении в связи с истечением срока трудового договора отпуск с 

последующим увольнением может предоставляться и тогда, когда время 

отпуска полностью или частично выходит за пределы срока этого договора. 

В этом случае днем увольнения также считается последний день отпуска. 

При предоставлении отпуска с последующим увольнением при расторжении 

трудового договора по инициативе работника этот работник имеет право 

отозвать свое заявление об увольнении до дня начала отпуска, если на его 

место не приглашен в порядке перевода другой работник. 

5.13. Педагогическим и другим работникам школы запрещается: 

а) изменять по своему усмотрению расписания уроков (занятий) и 

график работы; 

б) отменять,   удлинять  или  сокращать  продолжительность  уроков 

(занятий) и перерывов (перемен) между ними; 

в) удалять учащихся с уроков (занятий); 

г) курить в помещении школы. 

5.14. Запрещается: 

а) отвлекать учащихся во время учебного года на работы, не 

связанные с учебным процессом; освобождать учащихся от школьных 

занятий для выполнения общественных поручений, участия в спортивных и 

других мероприятиях; 

б) отвлекать педагогических работников и руководителей школы в 

учебное время от их непосредственной работы, вызывать или снимать их с 

работы для выполнения общественных обязанностей и проведения разного 

рода мероприятий, не связанных с производственной деятельностью; 

в) созывать в рабочее время собрания, заседания и всякого рода 

совещания по общественным делам. 

5.15. Посторонние лица могут присутствовать во время урока в классе 

(группе), а также на родительском собрании только с разрешения директора 

или его заместителей. Вход в класс (группу) после начала урока (занятий) 

разрешается, в исключительных случаях, только директору школы и его 

заместителям. 

Каждый педагогический работник имеет право на защиту своей 

профессиональной чести и достоинства. 

 

VI. Поощрения за успехи в работе 

 

6.1. За своевременное и качественное выполнение трудовых 

обязанностей, повышение производительности труда, продолжительную и 

безупречную работу применяются следующие меры поощрения работников: 

- объявление благодарности; 

- премирование в соответствии с положением об оплате труда; 



- награждение ценным подарком, почетной грамотой; 

- представление к званию лучшего по профессии; 

Поощрение применяется работодателем по согласованию с 

выборным профсоюзным органом школы. 

6.2. По результатом аттестации педагогическим работникам может 

устанавливаться высшая, первая, вторая квалификационная 

категории. Вторая квалификационная категория присваивается 

педагогическим работникам аттестационной комиссией 

образовательного учреждения. 

6.3. Поощрения объявляются приказом работодателя, доводятся до 

сведения всего коллектива и вносятся в трудовую книжку работника. 

 

VII. Взыскания за нарушение трудовой дисциплины 

 

7.1. За нарушение трудовой дисциплины к работнику применяются 

следующие дисциплинарные взыскания: 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям. 

7.2. До наложения взыскания от работника затребуется объяснение в 

письменной форме. Если по истечении двух рабочих дней указанное 

объяснение работником не представлено, то составляется соответствующий 

акт. Непредставление работником объяснения не является препятствием для 

применения взыскания. 

7.3. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного 

месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни 

работника, пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого на 

учет мнения профсоюза. 

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести 

месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки 

финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - 

позднее двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается 

время производства по уголовному делу. 

За каждый дисциплинарный проступок может быть применено 

только одно дисциплинарное взыскание. 

7.4. Приказ (распоряжение) работодателя о применении 

дисциплинарного взыскания объявляется работнику под роспись в течение 

трех рабочих дней, не считая времени отсутствия на работе. Если работник 

отказывается ознакомиться с указанным приказом под роспись, то 

составляется соответствующий акт. 

7.5. Дисциплинарные взыскания на директора, его заместителей 

применяются тем органом образования, который имеет право их назначать 

и увольнять. 

7.6. Работники обязаны в своей повседневной работе соблюдать 

порядок, установленный настоящими правилами.                                                                                          
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