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                                                                                      Приложение № 2 

к коллективному договору  

                                                                                МКОУ Анновская ООШ 

 

ПРАВИЛА 

ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА 

 

I. Общие положения 

1. Правила внутреннего трудового распорядка МКОУ Анновская ООШ 

способствуют укреплению трудовой дисциплины, рациональному использованию 

рабочего времени, повышению результативности труда, высокому качеству 

работы, обязательны для исполнения всеми работниками общеобразовательного 

учреждения. 

2. Каждый работник общеобразовательного учреждения несет ответственность 

за качество общего образования и его соответствие государственным 

образовательным стандартам, за соблюдение трудовой и производственной 

дисциплины. 

3. Вопросы, связанные с применением правил внутреннего трудового 

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

случаях, предусмотренных действующим законодательством, совместно или по 

согласованию с выборным органом первичной профсоюзной организации. 

 

II. Порядок приема, перевода и увольнения работников 

1. Для работников общеобразовательного учреждения работодателем является 

общеобразовательное учреждение. 

2. Прием на работу и увольнение работников общеобразовательного 

учреждения осуществляет  работодатель. 

3. На педагогическую работу принимаются лица, имеющие необходимую 

профессионально-педагогическую квалификацию, соответствующую 

требованиям квалификационной характеристики по должности и полученной 

специальности, подтвержденной документами об образовании. 

4. К педагогической деятельности в общеобразовательном учреждении не 

допускаются лица, которым она запрещена приговором суда или по медицинским 

показаниям, а также лица, имеющие судимость за определенные преступления. 

Перечни соответствующих медицинских противопоказаний и составов 

преступлений устанавливаются законом. 

5. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, 

предъявляет работодателю: 

 паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

 трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (в том числе в 

электронном виде), за исключением тех случаев, когда трудовой договор 

заключается впервые или Работник поступает на работу на условиях 

совместительства; 

 документ, который подтверждает регистрацию в системе индивидуального 

персонифицированного учета, в том числе в форме электронного документа, либо 

страховое свидетельство государственного пенсионного страхования, за 

исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые; 
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 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 

поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в 

соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом не допускаются лица, 

имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся 

уголовному преследованию; 

6. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое 

свидетельство обязательного пенсионного страхования оформляются 

работодателем. 

7. В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в 

связи с ее утратой, повреждением или по иной причине работодатель обязан по 

письменному заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой 

книжки) оформить новую трудовую книжку. 

8. Вновь принятым работникам запрещается без прохождения первичного (при 

поступлении на работу) и обязательных медицинских осмотров, обязательных 

психиатрических освидетельствований, а также в случае медицинских 

противопоказаний приступить  к исполнению ими трудовых обязанностей. 

Прохождение медосмотров и психиатрических освидетельствований 

осуществляются за счет средств работодателя. 

9. Прием на работу оформляется приказом (распоряжением) работодателя, 

изданным на основании заключенного трудового договора. Содержание приказа 

(распоряжения) работодателя должно соответствовать условиям заключенного 

трудового договора. 

10. Приказ (распоряжение) работодателя 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 (распоряжения). 

11. При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель 

обязан ознакомить работника под роспись с правилами внутреннего трудового 

распорядка, иными локальными нормативными актами, непосредственно 

связанными с трудовой деятельностью работника, коллективным договором. 

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

изготовления бланков трудовых книжек и обеспечения ими работодателей 

устанавливаются уполномоченным Правительством Российской Федерации 

федеральным органом исполнительной власти. 

13. Работодатель  ведет трудовые книжки на каждого работника, 

проработавшего у него свыше пяти дней, в случае, когда работа у данного 

работодателя является для работника основной. 
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14. В трудовую книжку вносятся сведения о работнике, выполняемой им работе, 

переводах на другую постоянную работу и об увольнении работника, а также 

основания прекращения трудового договора и сведения о награждениях за успехи 

в работе. Сведения о взысканиях в трудовую книжку не вносятся, за исключением 

случаев, когда дисциплинарным взысканием является увольнение. 

15. По желанию работника сведения о работе по совместительству вносятся в 

трудовую книжку по месту основной работы на основании документа, 

подтверждающего работу по совместительству. 

16. Работники школы реализуют свое право на труд путем заключения трудового 

договора (эффективного контракта). 

17. Сторонами трудового договора являются работник и школа как юридическое 

лицо – работодатель, представленный директором школы. 

18. Лица, поступающие на работу в школу, проходят обязательные 

предварительные (при поступлении на работу) и периодические (для лиц в 

возрасте до 21 года – ежегодные) медицинские осмотры в случаях и порядке, 

предусмотренном действующим законодательством. В соответствии с 

медицинскими рекомендациями работники проходят внеочередные медицинские 

осмотры. 

19. Трудовой договор (эффективный контракт) заключается в письменной форме 

в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами; один 

экземпляр передается работнику, другой – хранится в школе. 

20. Трудовой договор может заключаться: 

а) на неопределенный срок; 

б) на определенный срок не более пяти лет (срочный трудовой договор). 

21. Срочный трудовой договор заключается, когда трудовые отношения не 

могут быть установлены на неопределенный срок с учетом характера 

предстоящей работы или условий ее выполнения.  

22. Срочный трудовой договор может заключаться в случаях, предусмотренных 

Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами. 

23. По соглашению сторон при заключении трудового договора может быть 

установлен испытательный срок, но не более трех месяцев, а для руководителя, 

его заместителей – не более шести месяцев. 

24. При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев 

испытание не может превышать двух недель. 

25. В срок испытания не засчитывается период временной нетрудоспособности 

работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе. 

26. Испытание при приеме на работу не устанавливается, для: 

а) беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет; 

б) лиц, не достигших возраста 18 лет; 

в) лиц, получивших среднее профессиональное образование или высшее 

образование по имеющим государственную аккредитацию образовательным 

программам и впервые поступающих на работу по полученной специальности в 

течение одного года со дня получения профессионального образования 

соответствующего уровня; 

г) лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу; 

д) лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по 

согласованию между работодателями; 
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е) лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев; 

ж) иных лиц в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской 

Федерации, иными федеральными законами, коллективным договором. 

27. При приеме сотрудника на работу или переводе его в установленном 

порядке на другую работу работодатель обязан под подпись: 

 ознакомить работника с уставом школы и коллективным договором; 

 ознакомить работника с действующими правилами внутреннего трудового 

распорядка, локальными нормативными актами, непосредственно связанными с 

его трудовой деятельностью; 

 ознакомить его с порученной работой, условиями и оплатой труда, разъяснить 

сотруднику его права и обязанности; 

 провести инструктаж по охране труда и по технике безопасности, и порядку 

организации охраны жизни и здоровья детей, производственной санитарии, 

противопожарной охране и другим правилам охраны труда и по обязанности 

сохранения сведений, составляющих коммерческую тайну организации, и 

ответственности за ее разглашение или передачу другим лицам. Инструктаж 

оформляется в журнале установленного образца; 

 Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо 

предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами, указами Президента 

Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской 

Федерации. 

28. Основаниями прекращения трудового договора являются: 

 1) соглашение сторон (статья 78 ТК РФ); 

 2) истечение срока трудового договора (статья 79 ТК РФ), за исключением 

случаев, когда трудовые отношения фактически продолжаются и ни одна из 

сторон не потребовала их прекращения; 

 3) расторжение трудового договора по инициативе работника (статья 80 ТК РФ); 

 4) расторжение трудового договора по инициативе работодателя (статьи 71 и 81 

ТК РФ); 

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

работодателю или переход на выборную работу (должность); 

  6) отказ работника от продолжения работы в связи со сменой собственника 

имущества организации, с изменением подведомственности (подчиненности) 

организации либо ее реорганизацией, с изменением типа государственного или 

муниципального учреждения (статья 75 ТК РФ ); 

 7) отказ работника от продолжения работы в связи с изменением определенных 

сторонами условий трудового договора (часть четвертая статьи 74 ТК РФ); 

 8) отказ 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 отсутствие у работодателя соответствующей работы (части 

третья и четвертая статьи 73 ТК РФ); 

 9) отказ работника от перевода на работу в другую местность вместе с 

работодателем (часть первая статьи 72.1 ТК РФ); 

 10) обстоятельства, не зависящие от воли сторон (статья 83 ТК РФ); 
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 11) нарушение установленных ТК РФ или иным федеральным законом правил 

заключения трудового договора, если это нарушение исключает возможность 

продолжения работы (статья 84 ТК РФ). 

29. Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, 

предусмотренным настоящим Кодексом и иными федеральными законами. 

30. Прекращение трудового договора оформляется приказом (распоряжением) 

работодателя. 

31. 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. 

32. 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 ТК РФ  или иным федеральным законом, 

сохранялось место работы (должность). 

33. В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать 

работнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности 

у данного Работодателя,  произвести с ним расчет в соответствии со статьей 140 

ТК РФ. 

34. По письменному заявлению работника работодатель также обязан выдать 

ему заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с работой. 

35. Запись в трудовую книжку об основании и о причине прекращения трудового 

договора должна производиться в точном соответствии с формулировками ТК  

РФ или иного федерального закона и со ссылкой на соответствующие статью, 

часть статьи, пункт статьи ТК  РФ или иного федерального закона. 

36. обстоятельства).  

37. В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать трудовую 

книжку работнику невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от ее 

получения, работодатель обязан направить работнику уведомление о 

необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление 

ее по почте. Со дня направления указанного уведомления работодатель 

освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки. 

Работодатель также не несет ответственности за задержку выдачи трудовой 

книжки 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 ТК РФ, и при увольнении женщины, срок действия 

трудового договора с которой был продлен до окончания беременности в 

соответствии с частью второй статьи 261 ТК РФ. По письменному обращению 

работника, не получившего трудовую книжку после увольнения, работодатель 

обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня обращения работника.  

38. На каждого работника школы ведется личное дело. Личное дело работника 

хранится у работодателя.  

39. Документы в личных делах располагаются в следующем порядке: 
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– заявление о приеме на работу; 

– анкета; 

– листок по учету кадров; 

– документы об образовании; 

– аттестационный лист; 

– выписки из приказов о назначении, перемещении, увольнении. 

40. В личное дело не помещаются копии приказов о наложении взысканий, 

справки о состоянии здоровья и с места жительства, заявления об отпусках, копии 

приказов об отпусках и другие документы второстепенного значения. 

41. Перевод работника на другую работу допускается только по соглашению 

между работником и работодателем. Соглашение о переводе на другую работу 

заключается в письменной форме.  

Перевод работника на другую работу без его согласия допускается в случае 

катастрофы природного или техногенного характера, производственной аварии, 

несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, голода, землетрясения, 

эпидемии или эпизоотии и в любых исключительных случаях, ставящих под 

угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего населения или его части 

(далее – чрезвычайные 

 

III. Основные обязанности работников 

1. Работник имеет право на: 

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

условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами; 

 предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

 рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям 

охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором; 

 своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии 

со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством 

выполненной работы; 

 отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности 

рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и 

категорий работников, предоставлением еженедельных выходных дней, 

нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 

 полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны 

труда на рабочем месте, включая реализацию прав, предоставленных 

законодательством о специальной оценке условий труда; 

 подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, 

установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

 объединение, включая право на создание профессиональных союзов и 

вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 

 участие в управлении учреждением в предусмотренных  ТК РФ, иными 

федеральными законами и коллективным договором формах; 

 ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и 

соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении 

коллективного договора, соглашений 

 защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не 

запрещенными законом способами; 



7 

 

 разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право 

на забастовку, в порядке, установленном ТК  РФ, иными федеральными законами; 

 возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном ТК РФ 

, иными федеральными законами; 

 обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами. 

 

2. Работник обязан: 

 добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него 

трудовым договором; 

 выполнять установленные нормы труда; 

 своевременно и точно выполнять всю порученную работу; 

 не допускать нарушений срока выполнения заданий; 

 использовать все рабочее время по назначению; 

 воздерживаться от действий, отвлекающих от выполнения прямых трудовых 

обязанностей; 

 соблюдать трудовую дисциплину и Правила трудового распорядка; 

 соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

 бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к имуществу 

третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет 

ответственность за сохранность этого имущества) и других работников; 

 незамедлительно сообщить 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); 

 улучшать качество работы, постоянно повышать свой профессиональный и 

культурный уровень, заниматься самообразованием; 

 поддерживать чистоту и порядок на своем рабочем месте, в служебных и 

других помещениях, соблюдать установленный порядок хранения документов и 

материальных ценностей, соблюдать порядок делопроизводства; 

 ффективно использовать персональные компьютеры, оргтехнику и другое 

оборудование, экономно и рационально расходовать материалы и энергию, 

инвентарь и другие материальные ресурсы, бережно относиться к имуществу 

работодателя; 

 облюдать нормы, правила и инструкции по охране труда, производственную 

санитарию, правила противопожарной безопасности; 

 не разглашать как в России, так и за рубежом сведения, полученные в силу 

служебного положения и составляющие коммерческую (служебную) тайну, 

распространение которой может нанести вред работодателю и (или) другим 

сотрудникам; 

 выполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым 

законодательством РФ. 
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3. Круг обязанностей, которые выполняет каждый работник по своей 

специальности, квалификации, должности, определяется трудовым договором и 

(или) должностной инструкцией. 

4. Педагогические работники общеобразовательного учреждения несут полную 

ответственность за жизнь и здоровье детей во время проведения уроков, 

внеклассных и внешкольных мероприятий, организуемых общеобразовательным 

учреждением. Обо всех случаях травматизма обучающихся работники 

общеобразовательного учреждения обязаны немедленно сообщить работодателю. 

5. Приказом директора общеобразовательного учреждения в дополнение к 

учебной работе на учителей может быть возложено классное руководство, 

заведование учебными кабинетами, учебно-опытными участками, выполнение 

обязанностей мастера учебных мастерских, организация трудового обучения, а 

также выполнение других образовательных функций. 

 

6. Работнику запрещается: 

- изменять без согласования с администрацией расписание уроков (занятий) и 

график работы, отменять удлинять или сокращать продолжительность уроков 

(занятий) и перерывов (перемен) между ними; 

- удалять обучающихся с уроков (занятий); 

- перегружать обучающихся подготовкой к внеурочным мероприятиям; 

- оставлять учащихся в классе без присмотра; 

- курить в помещении и на территории школы; 

- телефонные звонки во время уроков по личным вопросам; 

- хранение классного журнала дома; 

- пребывание на работе в состоянии алкогольного, наркотического или 

токсического опьянения; 

 

IV. Основные обязанности работодателя 

1. Работодатель обязан: 

 соблюдать законодательство о труде, локальные нормативные акты, условия 

трудовых договоров; 

 предоставлять сотрудникам работу, обусловленную трудовым договором; 

 правильно организовывать труд работников на закрепленных за ними рабочих 

местах, обеспечив необходимыми принадлежностями и оргтехникой, создавая 

здоровые и безопасные условия труда, соответствующие правилам по охране 

труда (технике безопасности, санитарным нормам, противопожарным правилам); 

  обеспечить выплату заработной платы работникам за первую половину месяца  

16 числа текущего  месяца, за вторую половину 1 числа следующего  месяца; 

  создать условия для улучшения качества работы, своевременно подводить 

итоги, поощрять передовых работников с учетом мнения трудового коллектива, 

Совета общеобразовательного учреждения, повышать роль морального и 

материального стимулирования труда, создать трудовому коллективу 

необходимые условия для выполнения ими своих полномочий; 

  способствовать созданию в трудовом коллективе деловой творческой 

обстановки, поддерживать и развивать инициативу и активность работников; 

обеспечивать их участие в управлении общеобразовательного учреждения, в 

полной мере используя собрания трудового коллектива, производственные 
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совещания и различные формы общественной самодеятельности; 

  своевременно рассматривать замечания работников; 

  правильно организовать труд работников общеобразовательного учреждения в 

соответствии с их специальностью и квалификацией, закрепить за каждым из них 

определенное место для образовательной деятельности; 

  обеспечить исправное состояние оборудования, охрану здоровья и безопасные 

условия труда; 

  обеспечивать систематическое повышение профессиональной квалификации 

работников общеобразовательного учреждения, проводить аттестацию 

педагогических работников, создавать необходимые условия для совмещения 

работы с обучением в учебных заведениях и совершенствованию их  

профессиональных навыков путем направления на курсы и тренинги; 

  обеспечить соблюдение трудовой и производственной дисциплины, 

своевременно применять меры воздействия к нарушителям трудовой 

дисциплины, учитывая при этом мнение коллектива; 

  не допускать к исполнению своих обязанностей в данный рабочий день 

работника, появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического, 

токсического опьянения, принять к нему соответствующие меры согласно 

действующему законодательству; 

  не допускать к работе работника, не прошедшего в установленном порядке 

обучение и проверку знаний и навыков области охраны труда, не прошедшего в 

установленном порядке обязательный медицинский осмотр; 

  создать нормальные санитарно-гигиенические условия (освещенность рабочего 

места, температурный режим, электробезопасность и т.д.); 

  своевременно производить ремонт общеобразовательного учреждения, 

добиваться эффективной работы технического персонала: 

  обеспечивать сохранность имущества общеобразовательного учреждения, его 

сотрудников и обучающихся: 

  обеспечивать систематический контроль за соблюдением условий оплаты 

труда работников и расходованием фонда заработной платы: чутко относиться к 

повседневным нуждам работников общеобразовательного учреждения, 

обеспечивать предоставление им установленных льгот и преимуществ, при 

возможности содействовать улучшению их жилищно-бытовых условий; 

 выполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым 

законодательством РФ. 

2. Работодатель несет ответственность за жизнь и здоровье обучающихся во 

время пребывания их в школе и участия в мероприятиях, организуемых 

общеобразовательным учреждением. Обо всех случаях травматизма сообщать в 

соответствующие органы образования в установленном порядке. 

 

V. Рабочее время и время отдыха 
5.1. Рабочее время работников определяется учебным расписанием, годовым 

календарным учебным графиком, а также условиями трудового договора 

должностными инструкциями работников и обязанностями, возлагаемыми на них 

Уставом учреждения. 

5.2. Для руководящих работников, работников из числа административно-

хозяйственного, учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала 
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учреждения устанавливается нормальная продолжительность рабочего времени, 

которая не может превышать 40 часов в неделю. 

5.3. Для педагогических работников учреждения устанавливается сокращенная 

продолжительность рабочего времени — не более 36 часов в неделю за ставку 

заработной платы (ст. 333 ТК РФ). 

Конкретная продолжительность рабочего времени педагогических работников 

устанавливается с учетом нормы часов педагогической работы, установленных за 

ставку заработной платы, объемов учебной нагрузки, выполнения 

дополнительных обязанностей, возложенных на них Правилами внутреннего 

трудового распорядка и Уставом. 

5.4. Педагогическим работникам конкретные нормы времени устанавливаются 

только для выполнения той части педагогической работы, которая связана с 

преподавательской работой, и регулируется расписанием учебных занятий. 

Выполнение другой части педагогической работы педагогическим работниками, 

ведущими преподавательскую работу, осуществляется в течение рабочего 

времени, которое не конкретизировано по количеству часов, и регулируется 

графиками и планами работы, в том числе личными планами педагогического 

работника.  

5.5. Неполное рабочее время — неполный рабочий день или неполная рабочая 

неделя устанавливаются в следующих случаях: 

— по соглашению между работником и работодателем; 

— по просьбе беременной женщины, одного из родителей (опекуна, попечителя, 

законного представителя), имеющего ребенка в возрасте до 14 лет (ребенка-

инвалида до 18 лет), а также лица, осуществляющего уход за больным членом 

семьи в соответствии с медицинским заключением. 

5.6. Составление расписания уроков осуществляется с учетом рационального 

использования рабочего времени учителя.  

Учителям, по возможности, предусматривается один свободный день в неделю 

для методической работы и повышения квалификации. 

5.7. Часы, свободные от проведения занятий, дежурств, участия во внеурочных 

мероприятиях, предусмотренных планом учреждения (заседания педагогического 

совета, родительские собрания и т. п.), учитель вправе использовать по своему 

усмотрению. 

5.8. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещена. Привлечение 

работников учреждения к работе в выходные и нерабочие праздничные дни 

допускается только в случае, необходимости выполнения заранее 

непредвиденных работ, от срочного выполнения которых зависит в дальнейшем 

нормальная работа организации в целом или её подразделений. 

 Привлечение работников в выходные и нерабочие праздничные дни без их 

согласия допускается в случаях, предусмотренных ст.113 ТК РФ. 

В других случаях привлечение к работе в выходные дни и праздничные 

нерабочие дни с письменного согласия работника и с учетом мнения выборного 

органа первичной профсоюзной организации. 

5.9. В соответствии со ст. 99 ТК РФ, работодатель не может привлекать к 

сверхурочной работе беременных женщин, инвалидов, работников в возрасте до 

18 лет, других категорий работников в соответствии с настоящим Кодексом и 

иными федеральными законами. Привлечение к сверхурочной работе 
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инвалидовов, женщин, имеющих детей в возрасте до трех лет, допускается только 

с письменного согласия и при условии, если это не запрещено им по состоянию 

здоровья в соответствии с медицинским заключением. Инвалиды, женщины, 

имеющие детей в возрасте до трех лет, должны быть ознакомлены под роспись со 

своим правом отказаться от сверхурочной работы. 

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

не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем 

педагогических и других работников учреждения. 

5.11. В эти периоды педагогические работники привлекаются работодателем к 

педагогической и организационной работе в пределах времени, не превышающего 

учебной нагрузки до начала каникул. График работы в каникулы утверждается 

приказом руководителя.  

5.12. Для педагогических работников в каникулярное время, не совпадающее с 

очередным отпуском, может быть, с их согласия, установлен суммированный учет 

рабочего времени в пределах месяца. 

5.13. 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 соответствии с трудовым законодательством. 

5.14. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется 

ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем с 

учетом мнения профкома не позднее, чем за две недели до наступления 

календарного года. 

5.15. О времени начала отпуска работник должен быть извещен не позднее, чем 

за две недели до его начала. 

5.16. Продление, перенесение, разделение и отзыв из него производится с 

согласия работника в случаях, предусмотренных ст. 124—125 ТК РФ. 

5.17. Часть отпуска, превышающая 28 календарных дней, по письменному 

заявлению работника может быть заменена денежной компенсацией (ст. 126 ТК 

РФ). 

5.18. Запрещается непредоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в 

течение двух лет подряд. 

 

5.25. Работодатель обязуется: 

5.25.1. Предоставлять работникам отпуск без сохранения заработной платы в 

следующих случаях: 

- работающим пенсионерам по старости до 14 календарных дней в году;  

- участникам Великой Отечественной войны и лицам приравненным к ним до 35 

календарных дней в году; 

- родителям, женам, мужьям военнослужащих, погибших или умерших 

вследствие ранения, контузии или увечья, полученных при исполнении ими 

обязанностей военной службы, либо вследствие заболевания, связанного с 

прохождением военной службы до 14 календарных дней в году; 

- работающим инвалидам  до 60 календарных дней в году; 

- при рождении ребенка в семье до 5 календарных дней; 

- для сопровождения детей младшего школьного возраста в школу до               2 

календарных  дней; 
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- дополнительные отпуска без сохранения заработной платы лицам, 

осуществляющим уход за детьми, в соответствии со ст. 263 ТК РФ. 

5.25.2. Предоставлять работникам дополнительный оплачиваемый отпуск в 

следующих случаях: 

- председателю первичной профсоюзной организации  3 календарных дня и 

членам профкома  2  календарных дня; 

- при отсутствии в течение учебного года дней нетрудоспособности 3 

календарных дня; 

 - в случае регистрации брака работника (детей работника) 2 календарных дня; 

- на похороны близких родственников (супругов, родителей, детей, дедушки, 

бабушки, внуков)  3 календарных дня; 

- для проводов детей в армию 2 календарных  дня; 

-за ненормированный рабочий день 3 календарных дня. 

5.25.3. Предоставлять педагогическим работникам не реже чем через каждые 10 

лет непрерывной преподавательской работы длительный отпуск сроком до одного 

года в порядке и на условиях, определяемых учредителем и (или) Уставом 

учреждения. 

5.25.4. Общим выходным днем является воскресенье. Второй выходной день при 

пятидневной рабочей неделе может определяться Правилами внутреннего 

трудового распорядка или трудовым договором с работником (ст. 111 ТК РФ). 

5.26. Время перерыва для отдыха и питания, а также график дежурств 

педагогических работников по учреждению, графики сменности, работы в 

выходные и нерабочие праздничные дни устанавливаются Правилами 

внутреннего трудового распорядка. 

Работодатель обеспечивает педагогическим работникам возможность отдыха и 

приема пищи в рабочее время одновременно с обучающимися,  в течение 

перерывов между занятиями (перемен). Время для отдыха и питания для других 

работников устанавливается Правилами внутреннего трудового распорядка и не 

должно быть менее 30 мин (ст. 108 ТК РФ). 

5.27. Дежурство педагогических работников по учреждению должно начинаться 

не ранее чем за 20 мин до начала занятий и продолжаться не более 20 мин после 

их окончания. 

5.28. Педагогические работники должны приходить на рабочее место не менее 

чем за 15 минут до начала занятий. 

 

VI.  Время отдыха 

6.1 Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков 

определяется графиком отпусков, который  утверждается работодателем  с учетом 

обеспечения нормальной работы общеобразовательного учреждения и 

благоприятных условий для отдыха работников. Отпуска педагогическим 

работникам учреждения, как правило, предоставляются в период летних каникул. 

График отпусков утверждается с учетом мнения выборного органа первичной 

профсоюзной организации не позднее чем за 2 недели до наступления 

календарного года и доводиться до сведения работников. 

6.2 Продолжительность отпусков: 

 для педагогических работников -56 календарных дней; 

 для обслуживающего и технического персонала - 28 календарных дней; 
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 инвалидам предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск 

продолжительностью не менее 30 дней. 

6.3 Оплачиваемый отпуск, по согласованию с администрацией, в учебный 

период может быть предоставлен работнику в связи с санаторно-курортным 

лечением,  если имеется возможность его замещения. Сотрудникам 

предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы и среднего 

заработка. 

6.4 Продолжительность ежегодного основного оплачиваемого отпуска – 28 

календарных дней. 

6.5 При этом отпуск должен быть использован не позднее 12 месяцев после 

окончания того рабочего года, за который он предоставляется. Нерабочие 

праздничные дни, приходящиеся на период отпуска, в число календарных дней 

отпуска не включаются. Также в число календарных дней отпуска не включается 

период временной нетрудоспособности сотрудника при наличии больничного 

листа. 

6.6 Сотрудникам с ненормированным рабочим днем предоставляется 

ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск, продолжительность которого 

составляют три календарных дня. 

6.7 Право на использование отпуска за первый год работы возникает у 

сотрудника по истечении шести месяцев его непрерывной работы в организации. 

Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое 

время рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных 

оплачиваемых отпусков (графиком отпусков). 

6.8 Очередность предоставления отпусков (график отпусков) устанавливается 

работодателем с учетом производственной необходимости и пожеланий 

сотрудников. 

6.9 Не позднее 1 декабря каждого года работник должен сообщить о своих 

пожеланиях в отношении отпуска на следующий календарный год своему 

непосредственному руководителю или напрямую в отдел кадров, определив 

месяц и продолжительность каждой части отпуска, для составления графика 

отпусков. 

6.10 По соглашению между сотрудником и работодателем ежегодный 

оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из 

частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней. 

6.11. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия и по приказу 

руководства организации. Неиспользованная в связи с этим часть отпуска должна 

быть предоставлена по выбору сотрудника в удобное для него время в течение 

текущего рабочего года или присоединена к отпуску за следующий рабочий год. 

 

VII. Гарантии и компенсации 

7.1.На основании Федерального закона от 03.10.2018 года №350-ФЗ «О внесении 

изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по 

вопросам назначения и выплаты пенсий», право на страховую пенсию по старости 

имеют лица, достигшие возраста 65лет (мужчины) и 60 лет (женщины). 

7.2. В соответствии со ст. 185.1 ТК РФ работники при прохождении 

диспансеризации в порядке, предусмотренном законодательством в сфере охраны 

здоровья, имеют право на освобождение от работы на один рабочий день один раз 
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в три года с сохранением за ними места работы (должности) и среднего заработка. 

7.3. В соответствии со ст. 185.1 ТК РФ работники, не достигшие возраста, 

дающего право на назначение пенсии по старости, в том числе досрочно, в 

течение пяти лет до наступления такого возраста и работники, являющиеся 

получателями пенсии по старости или пенсии за выслугу лет, при прохождении 

диспансеризации в порядке, предусмотренном законодательством в сфере охраны 

здоровья, имеют право на освобождение от работы на два рабочих дня один раз в 

год с сохранением за ними места работы (должности) и среднего заработка. 

 

VIII. Поощрения за успехи в работе 

За образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в обучении и 

воспитании детей, продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде 

и за другие достижения применяются следующие поощрения: 

  объявление благодарности с занесением в трудовую книжку;  

  выдача премий; 

  награждение ценным подарком;  

  награждение почетными грамотами;  

  занесение в книгу почета учреждения. 

  В учреждении  могут применяться и другие поощрения. 

 За особые заслуги работники общеобразовательного учреждения 

представляются в вышестоящие органы для награждения ведомственными и 

правительственными наградами, установленными для работников народного 

образования и присвоения почетных званий. 

При применении мер поощрения обеспечивается сочетание материального и 

морального стимулирования труда. Поощрения объявляются в приказе, доводятся 

до сведения всего коллектива и заносятся в трудовую книжку. При применении 

морального и материального поощрения, при представлении работников к 

государственным наградам и почетным званиями учитывается мнение трудового 

коллектива, совета общеобразовательного учреждения. 

 

IX. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 
9. 1 За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или 

ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него 

трудовых обязанностей, работодатель имеет право применить следующие 

дисциплинарные взыскания: 

1) замечание; 

2) выговор; 

3) увольнение по соответствующим основаниям. 

9. 2 Федеральными законами, уставами и положениями о дисциплине (часть 

пятая статьи 189 ТК РФ) для отдельных категорий работников могут быть 

предусмотрены также и другие дисциплинарные взыскания. 

9. 3 К дисциплинарным взысканиям, в частности, относится увольнение 

работника по основаниям, предусмотренным пунктами 5, 6, 9 или 10 части первой 

статьи 81, пунктом 1 статьи 336 или статьей 348.11 ТК РФ, а также пунктом 7, 7.1 

или 8 части первой статьи 81 ТК РФ в случаях, когда виновные действия, дающие 

основания для утраты доверия, либо соответственно аморальный проступок 
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совершены работником по месту работы и в связи с исполнением им трудовых 

обязанностей.  

9. 4 Не допускается применение дисциплинарных взысканий, не 

предусмотренных федеральными законами, уставами и положениями о 

дисциплине. 

9. 5 При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть 

совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен. 

9. 6 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. 

9. 7 Не предоставление работником объяснения не является препятствием для 

применения дисциплинарного взыскания. 

9. 8 Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 

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

отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения представительного 

органа работников. 

9. 9 Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести 

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

финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее двух 

лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается время производства 

по уголовному делу. 

9. 10 За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только 

одно дисциплинарное взыскание. 

9. 11 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. 

9. 12 Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 

государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению 

индивидуальных трудовых споров. 

9. 13 Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания 

работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он 

считается не имеющим дисциплинарного взыскания. 

9. 14 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. 

9. 15 Работодатель обязан рассмотреть заявление представительного органа 

работников о нарушении руководителем организации, руководителем 

структурного подразделения организации, их заместителями трудового 

законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, условий 

коллективного договора, соглашения и сообщить о результатах его рассмотрения 

в представительный орган работников. 

9. 16 В случае, когда факт нарушения подтвердился, работодатель обязан 

применить к руководителю организации, руководителю структурного 
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подразделения организации, их заместителям дисциплинарное взыскание вплоть 

до увольнения.  

 

X. Использование телефонов в организации  

10. 1 Сотрудникам для использования в производственных целях могут 

выдаваться мобильные телефоны. 

10. 2 Счета за услуги связи по мобильным телефонам при использовании 

телефонов в производственных целях сотрудниками оплачиваются 

работодателем. 

10. 3 В случае утери мобильного телефона сотрудник сам обеспечивает себя 

средством связи. 

10. 4 В целях сокращения затрат на телефонные переговоры сотрудник 

организации должен: 

– использовать электронную почту как основное средство общения. Телефон 

используется в случаях экстренной необходимости; 

– заранее продумывать свой разговор, подготавливать темы для обсуждения. 

Длительность телефонного разговора не может превышать 10 минут; 

– использовать SMS-сообщения; 

– при нахождении на территории организации для переговоров использовать 

офисные телефоны. 

 

XI. Заключительные положения 

11.1. В соответствии со статьей 190 ТК РФ правила внутреннего трудового 

распорядка учреждения утверждаются работодателем с учетом мнения 

представительного органа работников  учреждения. 

 11.2. Правила внутреннего трудового распорядка учреждения, как правило, 

являются приложением к коллективному договору. 

11.3. Правила внутреннего трудового распорядка вводятся приказом 

работодателя, один экземпляр вывешивается на видном месте в учительской 

комнате. 

 11.4. Правила внутреннего трудового распорядка сообщаются всем 

работникам (в том числе и работающим по совместительству) под роспись до 

начала выполнения его трудовых обязанностей в учреждении. 

 

 

 

представитель работодателя 

директор МКОУ Анновская ООШ 

 

представитель работников 

учреждения  

 в лице председателя профкома   

Прудник Т. В. 

 


