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Правила  

внутреннего трудового распорядка  образовательного учреждения: 

соотношение рабочего времени и времени отдыха педагогических работников 

 

 

1. Общие положения 

 

1.1. В соответствии с Конституцией Российской Федерации каждый имеет право на 

труд, который он свободно выбирает или на который свободно соглашается, право 

распоряжаться своими способностями к труду, выбирать профессию и род занятий, а 

также право на защиту от безработицы. 

1.2. Трудовые отношения работников государственных образовательных 

учреждений регулируются Трудовым Кодексом Российской Федерации. 

1.3. Работники обязаны работать честно и добросовестно, соблюдать дисциплину 

труда, своевременно и точно исполнять распоряжения администрации, повышать 

профессионализм, квалификацию продуктивность педагогического и управленческого 

труда, улучшать качество образования, развивать творческую инициативу, соблюдать 

требования по охране труда, производственной санитарии и бережно относиться к 

имуществу учреждения. 

1.4. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка, конкретизируя статьи 

Трудового Кодекса РФ, устанавливают взаимные права и обязанности работодателя и 

работников, ответственность за их соблюдение и исполнение. 

 

2. Основные права и обязанности руководителей образовательного 

учреждения 

 

2.1. Директор школы имеет право: 

 заключать, изменять и расторгать трудовые договора с работниками в порядке 

и на условиях, которые установлены Трудовым Кодексом РФ; 

 вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры, 

 поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

 требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

отношения к имуществу работодателя и других работников, соблюдения Правил 

внутреннего трудового распорядка школы; 

 привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 

порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

 принимать локальные нормативные акты; 



 создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты 

своих интересов и вступать в них; 

 реализовывать права, предоставленные ему законодательством о специальной 

оценке условий труда; 

 проводить самостоятельно оценку соблюдения требований трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового 

права (самообследование). 

2.2. Директор школы обязан: 

 соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные 

нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых 

договоров; 

 предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

 обеспечивать условия, отвечающие требованиям охраны и гигиены  труда; 

 обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической  

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых 

обязанностей; 

 обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

 выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату 

в сроки, установленные Правилами внутреннего трудового распорядка, трудовыми 

договорами; 

 вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в 

порядке, установленном ТК РФ; 

 предоставлять представителям работников полную и достоверную 

информацию, необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и 

контроля за их выполнением; 

 своевременно выполнять предписания государственных надзорных и 

контрольных органов; 

 рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных 

избранных работниками представителей о выявленных нарушениях законов и иных 

нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры 

по их устранению и сообщать о принятых мерах указанным органам и представителям; 

 создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении школой 

в предусмотренных  ТК РФ формах; 

 обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими 

трудовых обязанностей; 

 осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами; 

 возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими 

трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на 

условиях, которые установлены ТК РФ. 

 

3. Основные права и обязанности работников школы 

 

3.1. 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 условиям, предусмотренное 

государственными стандартами организации и охраны труда; 

 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; 

 профессиональную подготовку, переподготовку, повышение своей 

квалификации 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 школой в предусмотренных ТК РФ 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; 

 разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров; 

 возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им 

трудовых обязанностей, компенсацию морального вреда в порядке, установленном ТК 

РФ, иными федеральными законами; 

 обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами; 

 полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны 

труда на рабочем месте, включая реализацию прав, 

предоставленных законодательством о специальной оценке условий труда; 

3.2. Работник обязан: 

 добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него 

трудовым договором; 

 соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка школы; 

 соблюдать трудовую дисциплину; 

 выполнять установленные нормы труда; 

 соблюдать требования по охране труда; 

 бережно относиться к имуществу работодателя и других работников; беречь и 

укреплять материально- техническую базу школы, экономно расходовать материалы 

для кружковой работы, канцелярские товары, электроэнергию, эффективно 

использовать оборудование, аппаратуру, книжный фонд, инвентарь и т.д.; 

 незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному 

руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью 

людей, сохранности имущества работодателя; 

 ежегодно проходить медицинские обследования; 

 содержать свое рабочее место в порядке; 

 соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и 

документов. 

3.3. Круг обязанностей (работ), которые выполняет каждый работник по своей 

специальности, квалификации или должности, определяется трудовым договором, 

должностной инструкцией, Единым тарифно-квалификационным справочником работ 

и профессий рабочих, квалификационным справочником должностей служащих, а 

также техническими правилами, инструкциями. 

 

4. Основные права и обязанности обучающихся 

 

4.1. Обучающиеся в школе имеют право на: 

 удовлетворение потребностей в эмоционально личностном общении; 
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 уважение человеческого достоинства, свободу совести и информации, 

выражение собственных взглядов и убеждений; 

 свободное посещение мероприятий, не предусмотренных учебным планом; 

 развитие своих творческих способностей, интересов, дарований; 

 свободный выбор образовательного профиля программы, времени их 

освоения; 

 обучение по индивидуальным планам; 

 объединение в детские и юношеские организации. 

4.2. Обучающиеся в школе обязаны: 

 систематически и глубоко овладевать знаниями и практическими навыками по 

избранному профилю обучения; 

 посещать обязательные учебные занятия и выполнять все виды учебной 

работы, установленные учебными планами и программами; 

 выполнять режим обучения; 

 бережно относиться к имуществу школы, работников и других обучающихся, 

соблюдать чистоту и порядок; 

 вести себя достойно по отношению к другим обучающимся и работникам 

школы, не допускать грубости; 

 выполнять Правила внутреннего распорядка. 

   Обучающиеся участвуют в пропаганде научных знаний, а также в общественных 

мероприятиях, проводимых школой для населения. 

4.3. При неявке на занятия по уважительным причинам обучающийся обязан на 

следующий день, как приступит к занятиям, поставить в известность о пропуске 

занятий педагога (тренера). 

4.4. Обучающиеся обязаны бережно и аккуратно относиться к имуществу школы 

(здание, оборудование, инвентарь, учебные пособия, книги, приборы и т. д.) 

Обучающимся запрещается без разрешения администрации школы выносить предметы 

и различное оборудование из лабораторий, учебных и других помещений. 

4.5. Обучающиеся должны быть дисциплинированны и опрятны, как в школе, так 

и в общественных местах. 

4.6. Надлежащую чистоту и порядок на закрепленной за школой территории и в 

учебно- производственных помещениях обеспечивают технический персонал и 

обучающиеся на началах самообслуживания в соответствии с установленным в школе 

порядком. 

 

5. Порядок приема, перевода и увольнения работников 

 

5.1. Порядок приема на работу. 

Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора о 

работе в данном образовательном учреждении. 

Трудовой договор заключается в письменной форме (ст. 67 ТК РФ) путем 

составления и подписания сторонами единого правового документа, отражающего их 

согласованную волю по всем существенным условиям труда работника. 

При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет 

работодателю:  

 паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

 трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (статья 

66.1 настоящего Кодекса), за исключением случаев, если трудовой договор 

заключается впервые; 

 документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа; 

 документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву на военную службу; 
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 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 настоящим Кодексом, иным федеральным 

законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или 

подвергавшиеся уголовному преследованию; 

 справку о том, является или не является лицо подвергнутым 

административному наказанию за потребление наркотических средств или 

психотропных веществ без назначения врача либо новых потенциально опасных 

психоактивных веществ, которая выдана 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 федеральными 

законами не допускаются лица, подвергнутые административному наказанию за 

потребление наркотических средств или психотропных веществ без назначения врача 

либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, до окончания срока, в 

течение которого лицо считается подвергнутым административному наказанию. 

В отдельных случаях с учетом специфики работы настоящим Кодексом, иными 

федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и 

постановлениями Правительства Российской Федерации может предусматриваться 

необходимость предъявления при заключении трудового договора дополнительных 

документов. 

Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо 

предусмотренных настоящим Кодексом, иными федеральными законами, указами 

Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской 

Федерации. 

При заключении трудового договора впервые работодателем оформляется трудовая 

книжка (за исключением случаев, если в соответствии с настоящим Кодексом, иным 

федеральным законом трудовая книжка на работника не оформляется). В случае, если 

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

счет, работодателем представляются в соответствующий территориальный орган 

Фонда пенсионного и социального страхования Российской Федерации сведения, 

необходимые для регистрации указанного лица в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета.  

В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее 

утратой, повреждением или по иной причине работодатель обязан по письменному 

заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить 

новую трудовую книжку (за исключением случаев, если в соответствии с настоящим 

Кодексом, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется). 

Лица, принимаемые на работу, требующую специальных знаний (педагогические, 

медицинские работники, библиотекари, водители и др.) в соответствии с NR 

(требованиями) или с Едиными тарифно-квалификационным справочником, обязаны 

предъявить документы, подтверждающие образовательный уровень и (или) 

профессиональную подготовку. 

Прием на работу в школу без предъявления перечисленных документов не 

допускается. 
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Прием на работу оформляется трудовым договором. Работодатель вправе издать на 

основании заключенного трудового договора приказ (распоряжение) о приеме на 

работу. Содержание приказа (распоряжения) работодателя должно соответствовать 

условиям заключенного трудового договора. 

Трудовой договор, не оформленный надлежащим образом, считается заключенным, 

если работник приступил к работе с ведома или по поручению работодателя. При 

фактическом допущении работника к работе работодатель обязан оформить с ним 

трудовой договор в письменной форме не позднее трех дней со дня фактического 

допущения к работе. 

В соответствии с приказом о приеме на работу администрация школы обязана в 

недельный срок сделать запись в трудовой книжке согласно Инструкции о порядке 

ведения трудовых книжек на предприятиях, в учреждениях и организациях. На 

работающих по совместительству трудовые книжки ведутся по основному месту 

работы. 

Трудовые книжки работников ведутся в школе. 

На каждого работника школы ведется личное дело, состоящее из: 

 внутренней описи документов  дела, 

 личного листка по учету кадров, 

 личного заявления, 

 выписки из приказа о приеме на работу, 

 копии документов об образовании, 

 аттестационного листа, 

 документов о повышении квалификации, 

 документов, подтверждающих изменения анкетно-биографических данных 

работника. 

Личное дело работника хранится в школе, в том числе и после увольнения, до 

достижения им возраста 75 лет. 

О приеме на работу в школу делается запись в Книге учета личного состава. 

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

учредительными документами и локальными правовыми актами школы, соблюдение 

которых для него обязательно, а именно: Уставом школы, Правилами внутреннего 

трудового распорядка, Коллективным договором, должностной инструкцией, 

инструкциями по охране труда, Правилами пожарной безопасности, санитарно- 

гигиеническими и другими нормативно- правовыми актами школы. 

5.2. Отказ в приеме на работу. 

Подбор и расстановка кадров относится к компетенции администрации школы.  

Запрещается необоснованный отказ в заключении трудового договора. 

   Какое бы то ни было прямое или косвенное ограничение прав или установление 

прямых или косвенных преимуществ при заключении трудового договора в 

зависимости от пола, расы, цвета кожи, национальности, языка, происхождения, 

имущественного, социального и должностного положения, места жительства, а также 

других обстоятельств. 

   Запрещается отказывать в заключении трудового договора женщинам по мотивам, 

связанным с беременностью или наличием детей. 

   Запрещается отказывать в заключении трудового договора работникам, 

приглашенным в письменной форме на работу в порядке перевода от другого 

работодателя, в течение одного месяца  со дня увольнения с прежнего места работы. 

    По требованию лица, которому отказано в  заключении трудового договора, 

работодатель обязан сообщить причину отказа в письменной форме. 

   Отказ может быть обжалован в судебном порядке. 

В соответствии с законом администрация школы обязана предоставить работу 

лицам, ранее состоявшим в трудовых отношениях с данным учреждением, на 

основании статей Трудового Кодекса РФ: 171, 172, 396. 

5.3. Перевод на другую работу. 
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В случае производственной необходимости работодатель имеет право переводить 

работника на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым договором работу 

в той же организации с оплатой труда по выполняемой работе, но не ниже среднего 

заработка по прежней работе. Такой перевод допускается для  предотвращения 

катастрофы, аварии или стихийного бедствия; для предотвращения несчастных 

случаев, простоя (временной приостановке работы по причинам экономического, 

технологического, технического или организационного характера), уничтожения или 

порчи имущества, а также для замещения отсутствующего работника. При этом 

работник не может быть переведен на работу, противопоказанную ему по состоянию 

здоровья (ч.1 ст. 74 ТК РФ). 

   С письменного согласия работник может быть переведен на работу, требующую 

более низкой квалификации (ст. 74 ТК РФ). 

Перевод на другую работу в пределах одного образовательного учреждения 

оформляется приказом директора, на основании которого делается запись в трудовой 

книжке работника (за исключением случаев временного перевода). 

Перевод на другую постоянную работу в той же организации по инициативе 

работодателя, то есть изменение трудовой функции или изменение существенных 

условий трудового договора, а равно перевод на постоянную работу в другую 

организацию либо в другую местность вместе с организацией 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 работы 

трудовой договор прекращается в соответствии  с пунктом 1 статьи 77 Трудового 

кодекса РФ. 

Не является переводом на другую постоянную работу и не требует согласия 

работника перемещение его в той же организации на другое рабочее место, в другое 

структурное подразделение школы в той же местности, поручение работы на другом 

механизме или агрегате, если это не влечет за собой изменения трудовой функции и 

изменения существенных условий трудового договора. 

5.4. Изменение существенных условий труда. 

   По причинам, связанным с изменением  организационных или технологических 

условий труда, допускается изменение определенных сторонами существенных 

условий трудового договора по инициативе работодателя при продолжении 

работником работы без изменения трудовой функции. 

   О введении указанных изменений работник должен быть уведомлен 

работодателем в письменной форме не позднее, чем за два месяца до их введения 

(статья 73 ТК РФ). 

   Если работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то 

работодатель обязан в письменной форме предложить ему иную имеющуюся в 

организации работу, соответствующую его квалификационной категории и состоянию 

здоровья, а при отсутствии такой работы - вакантную нижестоящую должность или 

нижеоплачиваемую работу, которую работник может выполнять с учетом его 

квалификации и состояния здоровья. 

   При отсутствии указанной работы, а также в случае отказа работника от 

предложений работы трудовой договор прекращается в соответствии с пунктом 1 

статьи 77 ТК РФ. 

5.5. Прекращение трудового договора. 

Прекращение трудового договора может иметь место по основаниям, 

предусмотренным законодательством. 

Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный на 

неопределенный срок, предупредив об этом администрацию письменно за две недели 

(статья 80 ТК РФ). 



   По соглашению между работником и работодателем трудовой договор может быть 

расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 

   В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе (по 

собственному желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы 

(зачисление в образовательное учреждение, выход на пенсию и другие случаи), а также 

в случаях установленного нарушения работодателем законов и иных нормативных 

правовых актов, содержащих  нормы трудового права, условий коллективного 

договора, соглашения или  трудового договора работодатель обязан расторгнуть 

трудовой договор в срок, указанный в заявлении работника. 

Прекращение трудового договора оформляется приказом (распоряжением) 

работодателя. 

С приказом (распоряжением) работодателя о прекращении трудового договора 

работник должен быть ознакомлен под роспись. По требованию работника 

работодатель обязан выдать ему надлежащим образом заверенную копию указанного 

приказа (распоряжения). В случае, когда приказ (распоряжение) о прекращении 

трудового договора невозможно довести до сведения работника или работник 

отказывается ознакомиться с ним под роспись, на приказе (распоряжении) 

производится соответствующая запись. 

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 настоящим Кодексом или иным федеральным законом, 

сохранялось место работы (должность). 

В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику 

трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности (статья 

66.1 настоящего Кодекса) у данного работодателя и произвести с ним расчет в 

соответствии со статьей 140 настоящего Кодекса. По письменному заявлению 

работника работодатель также обязан выдать ему заверенные надлежащим образом 

копии документов, связанных с работой. 

Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о трудовой 

деятельности (статья 66.1 настоящего Кодекса) об основании и о причине прекращения 

трудового договора должны производиться в точном соответствии с формулировками 

настоящего Кодекса или иного федерального закона и со ссылкой на соответствующие 

статью, часть статьи, пункт статьи настоящего Кодекса или иного федерального закона. 

В случае, если в день прекращения трудового договора выдать работнику трудовую 

книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у данного работодателя 

невозможно в связи с отсутствием работника либо его отказом от их получения, 

работодатель обязан направить работнику уведомление о необходимости явиться за 

трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте или направить 

работнику по почте заказным письмом с уведомлением сведения о трудовой 

деятельности за период работы у данного работодателя на бумажном носителе, 

заверенные надлежащим образом. Со дня направления указанных уведомления или 

письма работодатель освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой 

книжки или предоставления сведений о трудовой деятельности у данного 

работодателя. Работодатель также не несет ответственности за задержку выдачи 

трудовой книжки или за задержку предоставления сведений о трудовой деятельности у 

данного работодателя в случаях несовпадения последнего дня работы с днем 

оформления прекращения трудовых отношений при увольнении работника по 

основанию, предусмотренному подпунктом "а" пункта 6 части первой статьи 

81 или пунктом 4 части первой статьи 83 настоящего Кодекса, и при увольнении 

женщины, срок действия трудового договора с которой был продлен до окончания 

беременности или до окончания отпуска по беременности и родам в соответствии 

с частью второй статьи 261 настоящего Кодекса. По письменному обращению 

работника, не получившего трудовой книжки после увольнения, работодатель обязан 

выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня обращения работника, а в случае, если 
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в соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным законом на работника не 

ведется трудовая книжка, по обращению работника (в письменной форме или 

направленному в порядке, установленном работодателем, по адресу электронной почты 

работодателя), не получившего сведений о трудовой деятельности у данного 

работодателя после увольнения, работодатель обязан выдать их не позднее трех 

рабочих дней со дня обращения работника способом, указанным в его обращении (на 

бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме электронного 

документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью (при 

ее наличии у работодателя). 

 

6. Режим работы 

6.1. Режим работы образовательной организации определяется приказами 

(распоряжениями) директора образовательной организации и локальными 

нормативными актами образовательной организации. 

В образовательной организации устанавливается шестидневная рабочая неделя. 

Рабочее время педагогических работников образовательной организации 

определяется графиками работы, учебным расписанием, графиком дежурств и 

обязанностями, предусмотренными их трудовыми договорами и дополнительными 

соглашениями к ним. 

Для административно-управленческого, учебно-вспомогательного и 

обслуживающего персонала устанавливается пятидневная рабочая неделя в 

соответствии с графиками работы (по распоряжению директора для заместителей 

директора по учебно-воспитательной и воспитательной работе при необходимости 

может устанавливаться шестидневная рабочая неделя).  

Графики работы утверждаются директором образовательной организации с учетом 

мнения профсоюзного органа и предусматривают время начала и окончания работы, 

перерыва для отдыха и питания. Графики объявляются работникам под подпись. 

6.2. Режим рабочего времени и времени отдыха педагогических работников и иных 

работников образовательной организации устанавливается настоящими Правилами в 

соответствии с трудовым законодательством, иными нормативными правовыми 

актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором с учетом: 

а) режима деятельности образовательного учреждения, связанного с пребыванием 

обучающихся в течение определенного времени, сезона, сменности учебных, 

тренировочных занятий и другими особенностями работы учреждения; 

б) положений федеральных нормативных правовых актов; 

в) объема фактической учебной (тренировочной) нагрузки (педагогической работы) 

педагогических работников; 

г) времени, необходимого для выполнения входящих в рабочее время 

педагогических работников в зависимости от занимаемой должности иных 

предусмотренных квалификационными характеристиками должностных обязанностей; 

д) времени, необходимого для выполнения педагогическими работниками и иными 

работниками образовательной организации дополнительной работы за 

дополнительную оплату по соглашению сторон трудового договора.  

6.3. Режим работы директора образовательной организации определяется 

графиком работы с учетом необходимости обеспечения руководящих функций. 

6.4. Административно-хозяйственным, учебно-вспомогательным и 

обслуживающим (непедагогическим) работникам, осуществляющим вспомогательные 

функции, устанавливается продолжительность рабочего времени 40 часов в неделю, за 

исключением случаев, установленных трудовым законодательством. 

6.5. Педагогическим работникам образовательной организации устанавливается 

сокращенная продолжительность рабочего времени – не более 36 часов в неделю. 

6.6. В зависимости от занимаемой должности в рабочее время педагогических 

работников включается учебная (преподавательская) и воспитательная работа, в том 

https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_449555/c99e475a42b948739c2fe6ee9c568bef7c35831e/#dst1135
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/cc8071b6b37792778d4ce9fba7e76c373edc0618/


числе практическая подготовка обучающихся, индивидуальная работа с 

обучающимися, научная, творческая и исследовательская работа, а также другая 

педагогическая работа, предусмотренная трудовыми (должностными) обязанностями и 

(или) индивидуальным планом, - методическая, подготовительная, организационная, 

диагностическая, работа по ведению мониторинга, работа, предусмотренная планами 

воспитательных, физкультурно-оздоровительных, спортивных, творческих и иных 

мероприятий, проводимых с обучающимися. 

6.7. Продолжительность рабочего времени (норма часов педагогической работы за 

ставку заработной платы) педагогического работника образовательной организации 

определяется в зависимости от его должности или специальности с учетом 

особенностей, установленных федеральными нормативными актами. 

6.8. Норма часов для педагогических работников, ведущих учебную и 

преподавательскую работу, определяется в порядке, установленном федеральными 

нормативными правовыми актами. 

6.9. Нормы часов педагогической работы за ставку заработной платы 

устанавливаются в астрономических часах. Для педагогических работников, ведущих 

преподавательскую работу, нормы часов устанавливаются в астрономических часах, 

включая короткие перерывы (перемены), динамическую паузу. 

6.10. Нормируемая часть педагогической работы работников, ведущих 

преподавательскую работу, включает проводимые учебные (тренировочные) занятия, 

независимо от их продолжительности, и короткие перерывы (перемены) между 

занятиями, установленные для обучающихся. 

6.11. Учебная (преподавательская) нагрузка исчисляется исходя из 

продолжительности занятий, не превышающей 40 минут. 

6.12. Конкретная продолжительность занятий, в том числе 

7. Рабочее время и время отдыха 

 

7.1. Время работы школы: с 8.00 до 16.30 часов, шестидневная рабочая неделя с 

одним выходным днем (воскресенье). 

7.2. Продолжительность рабочей недели- 40 часов.  Для педагогических, 

медицинских работников и инвалидов I и II группы устанавливается сокращенная 

рабочая неделя. 

7.3. Рабочее время педагогических работников определяется Правилами 

внутреннего трудового распорядка школы, а также учебным расписанием и 

должностными обязанностями, возлагаемыми на них Уставом школы, трудовым 

договором и годовым календарным графиком. 

7.4. Продолжительность рабочего времени, а также минимальная 

продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска педагогическим работникам 

школы устанавливается Трудовым кодексом РФ и иными правовыми актами РФ с 

учетом особенностей их труда. В пределах рабочего дня педагогические работники 

должны вести все виды учебно- методической работы, воспитательной и других видов 

работ, вытекающих из занимаемой должности, учебного плана. 

7.5. Учебная нагрузка педагогического работника школы оговаривается в трудовом 

договоре. 

7.6. Объем учебной нагрузки (педагогической работы) устанавливается исходя из 

количества часов по учебному плану, программам, обеспеченности кадрами, других 

конкретных условий в школе и не ограничивается верхним пределом. 

7.7. Первоначально оговоренный в трудовом договоре  объем учебной нагрузки 

может быть изменен сторонами, что должно найти отражение в трудовом договоре. 

7.8. В случае, если объем учебной нагрузки не оговорен в трудовом договоре, 

педагог считается принятым на тот объем учебной нагрузки, который установлен 

приказом директора школы при приеме на работу. 

7.9. Трудовой договор может быть заключен на условиях работы с учебной 

нагрузкой менее, чем установлено за ставку заработной платы, в следующих случаях: 



 по соглашению между работником и администрацией школы; 

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

имеющего ребенка в возрасте до 14 лет, ребенка- инвалида в возрасте до 18 лет), а также 

лица, осуществляющего уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским 

заключением. 

   При работе на условиях неполного рабочего времени оплата труда работника 

производится пропорционально отработанному им времени или в зависимости от 

выполнения им объема работ. 

7.10. Уменьшение или увеличение учебной нагрузки педагогов в течение учебного 

года по сравнению с учебной нагрузкой, оговоренной в трудовом договоре или приказе 

директора школы, возможны: 

 по взаимному согласию сторон; 

 по инициативе администрации в случае уменьшения количества часов по 

учебным планам и программам, сокращения количества обучающихся. 

   Уменьшение учебной нагрузки в таких случаях следует рассматривать как 

изменение в организации производства и труд, в связи с чем допускается существенных 

условий. 

   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 прекращается по пункту 1 статьи 77 Трудового кодекса РФ. 

7.11. Для изменения учебной нагрузки по инициативе администрации согласие 

работника не требуется в связи с производственной необходимостью (ст. 74 ТК РФ), 

восстановления на работе педагога, ранее выполнявшего эту учебную нагрузку; 

возвращения на работу женщины (либо другого лица), прервавшей отпуск по уходу за 

ребенком до достижения им возраста трех лет, или по окончании этого отпуска (ст. 256 

ТК РФ). 

7.12. Учебная нагрузка педагогическим работникам на новый учебный год 

устанавливается директором школы. 

7.13. При проведении тарификации на начало нового учебного года объем учебной 

нагрузки каждого работника устанавливается приказом директора школы. 

7.14. Учебное время педагогов школы определяется расписанием занятий. 

   Расписание уроков составляется и утверждается администрацией школы с учетом 

обеспечения педагогической целесообразности, соблюдения санитарно- гигиенических 

норм и максимальной экономии времени педагога. 

  Расписание учебных занятий и графиком сменности объявляются работникам под 

расписку и вывешиваются на видном месте. 

   Контроль за соблюдением расписания учебных занятий и за выполнением 

индивидуальных планов учебно-воспитательной, организационно-массовой, 

методической работы осуществляется заместителем директора школы по УВР. 

7.15. Ставка заработной платы педагогическому работнику устанавливается исходя 

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

включаются короткие перерывы (перемены). Продолжительность урока 45 минут 

(менее часа) установлена только для обучающихся, поэтому перерасчета рабочего 

времени учителей в академические часы не производится ни в течение учебного года, 

ни в каникулярный период. 

7.16. 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 директором школы. 

7.17. Привлечение отдельных работников к работе в выходные и праздничные дни 

допускается в исключительных случаях. Работа в выходной день компенсируется 

предоставлением другого дня отдыха или, по соглашению сторон, в денежной форме, 

но не менее чем в двойном размере. Привлечение инвалидов к сверхурочным работам, 



работам в выходные дни и ночное время допускается только с их согласия и при 

условии, если такие работы не запрещены им по состоянию здоровья. 

   Дни отдыха за работу в выходные и праздничные дни предоставляются в порядке, 

предусмотренном действующим законодательством, или с согласия работника в 

каникулярное время, не совпадающее с очередным отпуском. 

   Для работы в указанные дни при проведении массовых и других мероприятий 

привлекаются в первую очередь работники, для которых по графику работы указанные 

дни недели являются рабочими и включены в месячную норму часов. Оплата за работу 

в этом случае производится согласно трудовому законодательству. 

   Педагогическим и другим работникам, направленным школой в период, не 

совпадающий с их отпуском, в оздоровительные лагеря, находящиеся за пределами 

постоянного проживания работников, с круглосуточным пребыванием детей, при 

проведении туристских походов, экспедиций, экскурсий сохраняется заработная плата, 

установленная при тарификации. Время сверхурочной работы компенсируется 

предоставлением дополнительных дней отдыха (отгулов), которые по желанию 

работника могут быть присоединены к ежегодному оплачиваемому отпуску. 

7.18. Время осенних, зимних, весенних, летних каникул, не совпадающее с 

очередным отпуском, является рабочим временем педагогических и других работников 

школы. 

   В эти периоды педагогические работники привлекаются администрацией школы к 

педагогической и организационной работе в пределах времени, не превышающего их 

учебной нагрузки до начала каникул. График работы в каникулы утверждается 

приказом директора. 

   Оплата труда педагогических и других категорий работников школы, ведущих 

преподавательскую работу, за время работы в период осенних, зимних, весенних и 

летних каникул производится из расчета заработной платы, установленной при 

тарификации, предшествующей началу каникул. 

   В каникулярное время учебно-вспомогательный и обслуживающий персонал 

привлекается к выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных знаний 

(мелкий ремонт, работа на территории и др.), в переделах  установленного им рабочего 

времени. 

7.19. Начало и окончание рабочего дня, его продолжительность, время перерыва на 

обед устанавливаются приказом директора школы для каждого конкретного работника, 

исходя из специфики и особенностей его деятельности. 

7.20. Начало и окончание работы каждого работника школы должно строго 

соответствовать времени, указанному в графике работы сотрудника. 

   На сменных работах запрещается оставлять работу до прихода сменяющего 

работника. 

7.21. Имеется журнал учета рабочего времени сотрудников школы. В случае выхода 

за пределы школы по производственной необходимости (в Министерство образования, 

ИИУ, школу и т.д.) каждый сотрудник должен сделать соответствующую запись в 

данном журнале (в крайнем случае допускается устное сообщение заместителю 

директора, секретарю), по личным вопросам - письменное заявление на имя директора. 

7.22. В случае невыхода на работу по уважительной причине (больничный лист, 

авария и др.) работник школы обязан сообщить об этом администрации школы в 

течение трех часов. 

7.23. Недопустимо самовольное использование дней отгулов, а также самовольный 

уход в отпуск. Предоставление дней отгулов, отпуска (основного и за свой счет) 

производится по письменному заявлению работника, согласованному с директором 

школы. 

7.24. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно 

в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем с учетом мнения 

выборного органа первичной профсоюзной организации не позднее, чем за две недели 

до наступления календарного года в порядке, установленном статьей 372 Трудового 



кодекса для принятия локальных нормативных актов. График отпусков обязателен как 

для работодателя, так и для работника. 
О времени начала отпуска работник должен быть извещен под роспись не позднее, 

чем за две недели до его начала. 

Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных Трудовым 

Кодексом и иными федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск 

предоставляется по их желанию в удобное для них время. По желанию мужа ежегодный 

отпуск ему предоставляется в период нахождения его жены в отпуске по беременности 

и родам независимо от времени его непрерывной работы у данного работодателя. 
7.25. Работодатель обязан на основании письменного заявления работника 

предоставить отпуск без сохранения заработной платы: 

 участникам Великой Отечественной войны - до 35 календарных дней в году; 

 работающим пенсионерам по старости (по возрасту) - до 14 календарных дней 

в году; 

 родителям и женам (мужьям) военнослужащих, сотрудников органов 

внутренних дел, федеральной противопожарной службы, органов по контролю за 

оборотом наркотических средств и психотропных веществ, таможенных органов, 

сотрудников учреждений и органов уголовно-исполнительной системы, погибших или 

умерших вследствие ранения, контузии или увечья, полученных при исполнении 

обязанностей военной службы (службы), либо вследствие заболевания, связанного с 

прохождением военной службы (службы), - до 14 календарных дней в году;         

 работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году; 

 работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких 

родственников - до пяти календарных дней; в других случаях, предусмотренных 

настоящим Кодексом, иными федеральными законами либо коллективным договором. 

7.26. Педагогическим работникам запрещается: 

 изменять по своему усмотрению расписание уроков и график работы; 

 отменять, изменять продолжительность занятий и перерывов (перемен) между 

ними; 

 удалять обучающихся с уроков; 

  курить в помещении школы. 

7.27. На уроках посторонние лица могут присутствовать только с согласия 

администрации. 

7.28. Входить в помещение во время уроков разрешается только директору, 

заместителям директора. 

7.29. Делать замечания по поводу работы урока или в присутствии обучающихся 

запрещается. 

 

8. Поощрения за успехи в работе 

 

8.1. За добросовестный труд, образцовое выполнение трудовых обязанностей, 

успехи в обучении и воспитании обучающихся (воспитанников), новаторство в труде и 

другие достижения в работе применяются следующие формы поощрения работника: 

 объявление благодарности; 

 выдача премии; 

 награждение ценным подарком; 

 награждение Почетной грамотой; 

 представление к награждению Почетной грамотой Министерства образования 

и науки Удмуртской Республики, Почетной грамотой Удмуртской Республики и т.д. 

 представление к награждению отраслевой или государственной наградой. 

8.2. Поощрения объявляются в приказе по школе, доводятся до сведения 

коллектива и заносятся в трудовую книжку работника. 



8.3. Работникам, успешно и добросовестно выполняющим свои трудовые 

обязанности, предоставляются в первую очередь преимущества и льготы в области 

социально- культурного и жилищно-бытового обслуживания. 

8.4. За успехи в обучении, творчество, инициативу обучающиеся могут быть 

награждены Почетной грамотой, подарком. 

 

9. Трудовая дисциплина 

 

9.1. Работники школы обязаны подчиняться администрации, выполнять ее 

указания, связанные с трудовой деятельностью, а также приказы и предписания, 

доводимые с помощью служебных инструкций или объявлений. 

9.2. Работники, независимо от должностного положения, обязаны проявлять 

взаимную вежливость, уважение, терпимость, соблюдать служебную дисциплину, 

профессиональную этику. 

9.3. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или 

ненадлежащее исполнение работником возложенных на него трудовых обязанностей, 

администрация имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания: 

 замечание; 

 выговор; 

 увольнение по соответствующим основаниям. 

9.4. За один дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное  или общественное взыскание. 

9.5. Администрация школы имеет право вместо применения дисциплинарного 

взыскания передать вопрос о нарушении трудовой дисциплины на рассмотрение 

трудового коллектива. 

9.6. Дисциплинарное взыскание может быть наложено в пределах сроков, 

установленных законом. 

9.7. До применения дисциплинарного взыскания администрация должна 

затребовать от работника объяснение в письменной форме. В случае отказа работника 

дать указанное объяснение составляется соответствующий акт. 

   Отказ работника дать объяснение не является препятствия для применения 

дисциплинарного взыскания. 

   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. 

   Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со 

дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово- 

хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - не позднее двух  лет со дня 

его совершения. В указанные сроки не включается время производства по уголовному 

делу. 

9.8. Приказ (распоряжение) работодателя о применении дисциплинарного 

взыскания объявляется работнику под расписку в течение трех рабочих дней со дня его 

издания. В случае отказа работника подписать указанный приказ (распоряжение) 

составляется соответствующий акт. 

9.9. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть 

совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен. 

9.10. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник 

не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не 

имеющим дисциплинарного взыскания. 

   Администрация 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. 



 

10. Охрана труда и производственная санитария 

 

10.1. Каждый работник обязан: 

 соблюдать требования охраны труда, установленные законами и иными 

нормативными правовыми актами, а также правилами и инструкциями по охране труда, 

применять средства индивидуальной и коллективной защиты; 

 проходить обучение безопасным методам, приемам выполнения работ по 

охране труда, оказанию первой медицинской помощи при несчастных случаях на 

производстве, инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем месте, проверку 

знаний требований охраны труда; 

 немедленно извещать своего непосредственного руководителя о любой 

ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае, 

происшедшем на производстве или об ухудшении состояния своего здоровья, в том 

числе о проявлении признаков острого профессионального заболевания (отравления); 

 проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и 

периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры 

(обследования). 
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