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Правила внутреннего трудового распорядка 

 работников МБОУ г. Мурманска СОШ № 5 

 

1. Общие положения 

1.1. Настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) устанавли-

вается единый трудовой распорядок у муниципального бюджетного общеобразовательного учре-

ждения г. Мурманска средней общеобразовательной школы № 5  (далее - Школа). 

1.2. Правила составлены в соответствии с Трудовым кодексом РФ, Федеральным Законом 

«Об образовании в Российской Федерации», Типовым положением об общеобразовательном 

учреждении, иными нормативными правовыми актами,  Уставом Школы и регулируют порядок 

приема и увольнения работников Школы, основные права, обязанности и ответственность сторон 

трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и 

взыскания, иные вопросы регулирования трудовых отношений в Школе. 

1.3. Правила имеют целью способствовать укреплению трудовой дисциплины, рационально-

му использованию рабочего времени и созданию условий для эффективной работы. 

1.4. Правила утверждены директором Школы с учетом мнения профсоюзного комитета. 

1.5. Правила вывешиваются в Школе в учительской комнате на видном месте. 

1.6. При приеме на работу администрация Школы обязана ознакомить работника с Правила-

ми под расписку. 

 

2. Порядок приема и увольнения работников 

2.1. Прием на работу. 

2.1.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора со Школой. 

2.1.2. Трудовой договор заключается в письменной форме и составляется в двух экземплярах по 

одному для каждой из сторон: работника и Школы. 

2.1.3. При приеме на работу заключение срочного трудового договора допускается только в  слу-

чаях, предусмотренных статьями 58 и 59 Трудового кодекса РФ. 

2.1.4. При заключении трудового договора работник предоставляет администрации Школы 

следующие документы: 

 паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

 трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 настоящего Ко-

декса), за исключением случаев, если трудовой договор заключается впервые; 

 документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифициро-

ванного) учета, в том числе в форме электронного документа; 

 документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на воен-

ную 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, осуществ-

ляющим 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 уго-

ловному преследованию; 

 справку о том, является или не является лицо подвергнутым административному наказа-

нию за потребление наркотических средств или психотропных веществ без назначения врача либо 



новых потенциально опасных психоактивных веществ, которая выдана в порядке и по форме, ко-

торые 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 осуществле-

нию которой в соответствии с федеральными законами не допускаются лица, подвергнутые адми-

нистративному 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 руководствуясь Трудовым Кодексом, ины-

ми федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Пра-

вительства Российской Федерации может предусматриваться необходимость предъявления при 

заключении трудового договора дополнительных документов: медицинское заключение (меди-

цинская книжка) об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для работы в образова-

тельном учреждении; справка о психиатрическом освидетельствовании. 

Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо предусмотрен-

ных Трудовым Кодексом, иными федеральными законами, указами Президента Российской Феде-

рации и постановлениями Правительства Российской Федерации. 

При заключении трудового договора впервые работодателем оформляется трудовая книжка 

(за исключением случаев, если в соответствии с Трудовым 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 соответ-

ствующий 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 исклю-

чением случаев, если в соответствии с Трудовым Кодексом, иным федеральным законом трудовая 

книжка на работника не ведется). 

2.1.5. Прием на работу оформляется трудовым договором. Работодатель вправе издать на ос-

новании заключенного трудового договора приказ (распоряжение) о приеме на работу. Содержа-

ние приказа (распоряжения) работодателя должно соответствовать условиям заключенного трудо-

вого договора. 

2.1.6. При приеме на работу администрация Школы обязана ознакомить работника со следую-

щими документами: 

 Уставом Школы 

 настоящими Правилами; 

 инструкциями по охране труда и соблюдению правил техники безопасности; 

 должностной инструкцией работника; 

 коллективным договором; 

 иными локальными актами, регламентирующими трудовую деятельность работника. 

2.1.7. При приеме на работу может устанавливаться испытательный срок — не более трех меся-

цев, а для директора Школы, его заместителей, главного бухгалтера, его заместителей, руководителей 

обособленных подразделений школы — не более шести месяцев. 

Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что работник принят без испы-

тания. 

2.1.8. На каждого работника Школы, проработавшего свыше пяти дней, ведется трудовая 

книжка, в случае, когда работа у данного работодателя является для работника основной (за ис-

ключением случаев, если в соответствии с настоящим Кодексом, иным федераль-

ным законом трудовая книжка на работника не ведется). 

2.1.9. С каждой записью, вносимой на основании приказа директора Школы в трудовую книжку,  

администрация Школы обязана ознакомить ее владельца под расписку в личной карточке. 

2.1.10. На каждого работника ведется личное дело, после увольнения работника личное дело хра-

нится в Школе. 

 2.1.11 Заключение трудового договора допускается с лицами, достигшими возраста шестна-

дцати лет, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым Кодексом, другими федеральны-
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ми законами. 

Лица, получившие общее образование и достигшие возраста пятнадцати лет, могут заклю-

чать трудовой договор для выполнения легкого труда, не причиняющего вреда их здоровью. Лица, 

достигшие возраста пятнадцати лет и в соответствии с Федеральный закон от 29.12.2012 N 273-ФЗ 

"Об образовании в Российской Федерации" оставившие общеобразовательную организацию до 

получения основного общего образования или отчисленные из указанной организации и продол-

жающие получать общее образование в иной форме обучения, могут заключать трудовой договор 

для выполнения легкого труда, не причиняющего вреда их здоровью и без ущерба для освоения 

образовательной программы. 

С письменного согласия одного из родителей (попечителя) и органа опеки и попечительства 

трудовой договор может быть заключен с лицом, получившим общее образование и достигшим 

возраста четырнадцати лет, для выполнения легкого труда, не причиняющего вреда его здоровью, 

либо с лицом, получающим общее образование и достигшим возраста четырнадцати лет, для вы-

полнения в свободное от получения образования время легкого труда, не причиняющего вреда его 

здоровью и без ущерба для освоения образовательной программы. 

2.2. Отказ в приеме на работу. 

2.2.1. Не допускается необоснованный отказ в заключение трудового договора. 

2.2.2. Прием на работу осуществляется только исходя из деловых качеств Работника. Какое бы то 

ни было прямое или косвенное ограничение прав или установление прямых или косвенных пре-

имуществ при заключении трудового договора в зависимости от пола, расы, цвета кожи, национально-

сти, языка, происхождения, имущественного, социального и должностного положения, места житель-

ства (в том числе наличия или отсутствия регистрации по месту жительства или пребывания) не допус-

кается. 

2.2.3. К педагогической деятельности не допускаются лица: 

 лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с вступившим в 

законную силу приговором суда; 

 имеющие или имевшие судимость, подвергавшиеся уголовному преследованию (за исклю-

чением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по реабилитирующим 

основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за 

исключением незаконной госпитализации в медицинскую организацию, оказывающую психиат-

рическую помощь в стационарных условиях, и клеветы), половой неприкосновенности и половой 

свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной 

нравственности, основ конституционного строя и безопасности государства, а также против обще-

ственной безопасности, за исключением лиц, имевших судимость за совершение преступлений 

небольшой тяжести и преступлений средней тяжести против жизни и здоровья, свободы, чести и 

достоинства личности (за исключением незаконной госпитализации в медицинскую организацию, 

оказывающую психиатрическую помощь в стационарных условиях, и клеветы), семьи и несовер-

шеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, основ конституционного строя 

и безопасности государства, а также против общественной безопасности, и лица, уголовное пре-

следование в отношении которых по обвинению в совершении этих преступлений прекращено по 

нереабилитирующим основаниям, могут быть допущены к педагогической деятельности при 

наличии решения комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав, созданной высшим 

исполнительным органом государственной власти субъекта Российской Федерации, о допуске их к 

педагогической деятельности 

 имеющие неснятую или непогашенную судимость за иные умышленные тяжкие и особо 

тяжкие преступления, не указанные в абзаце выше  

 признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке; 

 имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым федеральным органом 

исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и 

нормативно-правовому регулированию в области здравоохранения. 

 Лица из числа указанных в абзаце третьем части второй настоящей статьи, имевшие суди-

мость за совершение преступлений небольшой тяжести и преступлений средней тяжести против 

жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконной госпита-

лизации в медицинскую организацию, оказывающую психиатрическую помощь в стационарных 

условиях, и клеветы), семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нрав-

ственности, основ конституционного строя и безопасности государства, мира и безопасности че-
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ловечества, а также против общественной безопасности, и лица, уголовное преследование в отно-

шении которых по обвинению в совершении этих преступлений прекращено по нереабилитирую-

щим основаниям, могут быть допущены к педагогической деятельности при наличии решения ко-

миссии по делам несовершеннолетних и защите их прав, созданной высшим исполнительным ор-

ганом государственной власти субъекта Российской Федерации, о допуске их к педагогической 

деятельности. 

2.2.4. Запрещается отказывать в заключении трудового договора женщинам по мотивам, связан-

ным с беременностью или наличием детей. 

2.2.5. 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. 

2.2.6. По требованию лица, которому отказано в заключении трудового договора, администрация 

Школы обязана сообщить причину отказа в письменной форме. 

2.2.7. Отказ в заключении трудового договора может быть обжалован в судебном порядке. 

2.3. Увольнение работников. 

2.3.1. Увольнение работника - прекращение трудового договора - осуществляется по основаниям, 

предусмотренным Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами, а так же за: 

1) повторное в течение одного года грубое нарушение Устава школы, осуществляющей обра-

зовательную деятельность; 

2) применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и 

(или) психическим насилием над личностью обучающегося, воспитанника 

2.3.2. Работник имеет право в любое время расторгнуть трудовой договор по собственному жела-

нию, предупредив об этом администрацию Школы письменно за две недели, но если в период испы-

тания работник придет к выводу, что предложенная ему работа не является для него подходящей, 

то он имеет право расторгнуть трудовой договор по собственному желанию, предупредив об этом 

работодателя в письменной форме за три дня. 

2.3.3. Директор школы при расторжении трудового договора по собственному желанию обязан 

предупредить Учредителя (его представителя) об этом в письменной форме не позднее чем за один ме-

сяц. 

2.3.4. При расторжении трудового договора директор Школы издает приказ об увольнении с  ука-

занием основания увольнения в соответствии с Трудовым кодексом РФ или Федеральным Законом 

«Об образовании в Российской Федерации». С приказом директора Школы о прекращении трудо-

вого договора работник должен быть ознакомлен под роспись. По требованию работника директор 

Школы обязан выдать ему надлежащим образом заверенную копию указанного приказа (распоря-

жения). В случае, когда приказ о прекращении трудового договора невозможно довести до сведе-

ния работника или работник отказывается ознакомиться с ним под роспись, на приказе произво-

дится соответствующая запись. 

2.3.5. Записи в трудовую книжку о причинах прекращения трудового договора должны произ-

водиться в точном соответствии с формулировками Трудового кодекса РФ или Федеральным Законом 

«Об образовании в Российской Федерации» и со ссылкой на соответствующие статью, пункт Трудо-

вого кодекса РФ или Закона РФ «Об образовании». 

2.3.6. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день рабо-

ты работника, за исключением случаев, когда работник фактически не работал, но за ним, в соот-

ветствии с Трудовым  Кодексом РФ 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 Кодек-

са. По письменному заявлению работника работодатель также обязан выдать 

ему заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с работой. 

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 работ-

нику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправле-

ние 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, заверен-

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/cc8071b6b37792778d4ce9fba7e76c373edc0618/
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ные надлежащим образом. Со дня направления указанных уведомления или письма работодатель 

освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или предоставления све-

дений о трудовой деятельности у данного работодателя.  

2.3.7. При сокращении численности или штата работников преимущественным правом на ос-

тавление на работе при равной производительности труда и квалификации дополнительно к ос-

нованиям, установленным Трудовым кодексом РФ, пользуются следующие категории работников:  

 члены профсоюза  

 лица воспитывающие детей-инвалидов  

 молодые специалисты, имеющие трудовой стаж менее одного года  

 лица предпенсионного возраста (за два года до пенсии), проработавшие в учреждении свыше 

10 лет;  

 одинокие матери и  отцы, воспитывающие детей до 18 лет 

 награжденные государственными наградами в связи с педагогической деятельностью. 

 

3. Основные права, обязанности и ответственность администрации школы 

3.1. Непосредственное управление Школой осуществляет директор. 

3.2. Директор Школы имеет право в порядке, установленном трудовым законодательством: 

3.2.1. осуществлять прием на работу, перевод, увольнение работников, изменение трудового до-

говора с работниками; 

3.2.2. применять к работникам меры дисциплинарного взыскания: замечание, выговор, уволь-

нение; 

3.2.3. с учетом мнения профсоюзного комитета школы осуществлять поощрение и премирование 

работников; 

3.2.4. привлекать работников к материальной ответственности в установленном законом порядке; 

3.2.5. требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к 

имуществу Школы и других работников, соблюдения настоящих Правил; 

3.2.6. принимать локальные нормативные акты, содержащие обязательные для работников нор-

мы. 

3.3. Директор школы обязан: 

3.3.1. соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные нормативные акты, 

условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров; 

3.3.2. предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договоров; 

3.3.3. обеспечивать безопасность труда и условия труда, отвечающие требованиям охраны и гиги-

ены труда; 

3.3.4. обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и 

иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей; 

3.3.5. вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, уста-

новленном законодательством РФ; 

3.3.7. предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, необходи-

мую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их выполнением. 

        3.3.8. отстранить от работы (не допускать к работе) работника: 

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

вергается уголовному преследованию за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и 

достоинства личности (за исключением незаконной госпитализации в медицинскую организацию, 

оказывающую психиатрическую помощь в стационарных условиях, и клеветы), половой непри-

косновенности и половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья насе-

ления и общественной нравственности, основ конституционного строя и безопасности государ-

ства, а также против общественной безопасности, за исключением лиц, имевших судимость за со-

вершение преступлений небольшой тяжести и преступлений средней тяжести против жизни и здо-

ровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконной госпитализации в ме-

дицинскую организацию, оказывающую психиатрическую помощь в стационарных условиях, и 

клеветы), семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, ос-

нов конституционного строя и безопасности государства, а также против общественной безопас-

ности, и лица, уголовное преследование в отношении которых по обвинению в совершении этих 

преступлений прекращено по нереабилитирующим основаниям, могут быть допущены к педаго-

гической деятельности при наличии решения комиссии по делам несовершеннолетних и защите их 



прав, созданной высшим исполнительным органом государственной власти субъекта Российской 

Федерации, о допуске их к педагогической деятельности, а так же за иные умышленные тяжкие и 

особо тяжкие преступления, на весь период производства по уголовному делу до его прекращения 

либо до вступления в силу приговора суда; 

 появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического 

опьянения; 

 не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в области 

охраны труда; 

 не прошедшего в установленном "порядке" обязательный медицинский осмотр; 

 при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установ-

ленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федера-

ции, противопоказаний для выполнения работником работы, обусловленной трудовым договором; 

 в случае приостановления действия на срок до двух месяцев специального права работника в 

соответствии с федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, если это влечет за собой невозможность исполнения работником обязанностей по тру-

довому договору и если невозможно перевести работника с его письменного согласия на другую 

имеющуюся у работодателя работу (как вакантную должность или работу, соответствующую ква-

лификации работника, так и вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу), 

которую работник может выполнять с учетом его состояния здоровья. При этом работодатель обя-

зан предлагать работнику все отвечающие указанным требованиям вакансии, имеющиеся у него в 

данной местности. Предлагать вакансии в других местностях работодатель обязан, если это преду-

смотрено коллективным договором, соглашениями, трудовым договором; 

 по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

 в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, другими федеральными зако-

нами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

Руководитель отстраняет от работы (не допускает к работе) работника на весь период време-

ни до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы или недопу-

щения к работе, если иное не предусмотрено Трудовым кодексом РФ, другими федеральными за-

конами. В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата работнику не 

начисляется, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом или иными феде-

ральными "законами". В случаях отстранения от работы работника, который не прошел обучение 

и проверку знаний и навыков в области охраны труда либо обязательный медицинский осмотр не 

по своей вине, ему производится "оплата" за все время отстранения от работы как за простой 

3.4. Администрация школы осуществляет внутришкольный контроль, посещение уроков, школь-

ных и внешкольных мероприятий. 

3.5. Школа как юридическое лицо несет ответственность перед работниками: 

3.5.1. за ущерб, причиненный в результате незаконного лишения работника возможности тру-

диться: за задержку трудовой книжки при увольнении работника, незаконное отстранение работника от 

работы, его незаконное увольнение или перевод на другую работу и в иных случаях, предусмотренных 

законодательством; 

3.5.2. за задержку выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и других  

выплат, причитающихся работнику; 

3.5.3. за причинение ущерба имуществу работника; 

3.5.4. в иных случаях, предусмотренных законодательством. 

 

4. Основные права и обязанности работников 

4.1. Работник имеет право на: 

4.1.1. заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, кото-

рые установлены Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами; 

4.1.2. предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

4.1.3. рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными стан-

дартами организации и безопасности труда и коллективным договором; 

4.1.4. своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии с трудовым 

договором; 

4.1.5. 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, в 

том числе удлиненных для отдельных категорий работников; 

4.1.6. полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабо-

чем месте; 

4.1.7. профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации; 

4.1.8. объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них для 

защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 

4.1.9. участие в управлении Школой в формах, предусмотренных законодательством и уставом 

Школы; 

4.1.10. защиту своих трудовых прав, свобод, законных интересов всеми не запрещенными за-

коном способами; 

4.1.11. защиту своей профессиональной чести и достоинства; 

4.1.12. возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им трудовых обя-

занностей; 

4.1.13. обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных законодательством РФ; 

4.1.14. предоставление отпуска без сохранения заработной платы по основаниям и на срок, уста-

новленные Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами, а также по любым другим осно-

ваниям при отсутствии отрицательных последствий для образовательного процесса. 

4.2. Педагогические работники Школы имеют право на: 

4.2.1. свободу выбора и использования методик обучения и воспитания, учебных пособий и мате-

риалов, учебников в соответствии с образовательной программой, утвержденной образовательным 

учреждением, методов оценки знаний обучающихся, воспитанников при исполнении про-

фессиональных обязанностей; 

4.2.2. сокращенную продолжительность рабочего времени; 

4.2.3. удлиненный оплачиваемый отпуск в соответствии с законодательством РФ; 

4.2.4. длительный отпуск сроком до одного года, предоставляемый не реже чем через каждые 10 

лет непрерывной преподавательской работы в порядке, устанавливаемом Учредителем; 

4.3. Работник обязан: 

4.3.1. добросовестно исполнять трудовые обязанности, возложенные на него трудовым дого-

вором; 

4.3.3. соблюдать Устав Школы и настоящие Правила; 

4.3.4. соблюдать трудовую дисциплину; 

4.3.5. выполнять установленные нормы труда; 

4.3.6. соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

4.3.7. бережно относиться к имуществу Школы и других работников; 

4.3.8. незамедлительно сообщить директору Школы о возникновении ситуации, представляющей 

угрозу жизни и здоровью участников образовательного процесса, сохранности имущества Школы; 

4.3.9. поддерживать дисциплину в Школе на основе уважения человеческого достоинства обу-

чающихся без применения методов физического и психического насилия; 

4.3.10. проходить предварительные и периодические медицинские осмотры. 

4.4. Работникам Школы в период организации образовательного процесса (в период урока) 

запрещается: 

а) изменять по своему усмотрению расписание уроков (занятий) и график работы; 

б) отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков и (занятий) и перерывов 

(перемен) между ними; 

в) удалять обучающихся с уроков; 

г) курить в помещении и на территории Школы; 

д) отвлекать обучающихся во время учебного процесса на иные, не связанные с учебным про-

цессом, мероприятия, освобождать от занятий для выполнения общественных поручений; 

е) отвлекать работников Школы в рабочее время от их непосредственной работы для выполне-

ния общественных обязанностей и проведения разного рода мероприятий, не связанных с основной 

деятельностью Школы; 

ж) созывать в рабочее время собрания, заседания и всякого рода совещания по обществен-

ным делам. 



4.5. Работник несет материальную ответственность за причиненный Школе прямой действи-

тельный ущерб. 

4.5.1. Под прямым действительным ущербом понимается реальное уменьшение наличного  иму-

щества Школы или ухудшение состояния указанного имущества (в том числе имущества треть их лиц, 

находящегося в Школе, если Школа несет ответственность за сохранность этого имущества), а также 

необходимость для Школы произвести затраты либо излишние выплаты на приобретение или восста-

новление имущества. 

4.5.2. За причиненный ущерб работник несет материальную ответственность в пределах своего  

среднего месячного заработка, за исключением случаев, предусмотренных пунктами 4.5.3. и 4.5.4. 

настоящих Правил. 

4.5.3. Материальная ответственность в полном размере причиненного ущерба возлагается на ра-

ботника в следующих случаях: 

а) недостачи ценностей, вверенных ему на основании специального письменного договора или 

полученных им по разовому документу; 

б) умышленного причинения ущерба; 

в) причинения ущерба в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьяне-

ния; 

г) причинения ущерба в результате преступных действий работника, установленных приго-

вором суда; 

д) причинения ущерба в результате административного проступка, если таковой установлен 

соответствующим государственным органом; 

е) разглашения сведений, составляющих охраняемую законом тайну (служебную, коммерче-

скую или иную), в случаях, предусмотренных федеральными законами; 

ж) причинения ущерба не при исполнении работником трудовых обязанностей. 

4.6. Работники Школы привлекаются к дисциплинарной ответственности в порядке, установ-

ленном пунктами 7.4. - 7.13. настоящих Правил. 

 

4.7. Педагогические работники обязаны: 

4.7.1. Осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне на основе 

традиционных российских духовно-нравственных ценностей и принятых в российском обществе 

правил и норм поведения в интересах человека, семьи, общества и государства, обеспечивать в 

полном объеме реализацию рабочей программы учебных предметов, курсов, дисциплин (моду-

лей), рабочей программы воспитания. 

4.7.2. Формировать в процессе осуществления педагогической деятельности у обучающихся 

чувство патриотизма, уважение к памяти защитников Отечества и подвигам Героев Отечества, за-

кону и правопорядку, человеку труда и старшему поколению, взаимное уважение, бережное от-

ношение к культурному наследию и традициям многонационального народа Российской Федера-

ции. 

4.7.3. Соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям про-

фессиональной этики. 

4.7.4. Уважать честь и достоинство обучающихся и других участников образовательных от-

ношений. 

4.7.5. Развивать у обучающихся познавательную активность, самостоятельность, инициати-

ву, творческие способности, формировать гражданскую позицию, способность к труду и трудолю-

бие, ответственное отношение к профессиональной, добровольческой (волонтерской) деятельно-

сти, формировать у обучающихся культуру здорового и безопасного образа жизни. 

4.7.6. Применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество образо-

вания формы, методы обучения и воспитания. 

4.7.7. Учитывать особенности психофизического развития обучающихся и состояние их здо-

ровья, соблюдать специальные условия, необходимые для получения образования лицами с огра-

ниченными возможностями здоровья, взаимодействовать при необходимости с медицинскими ор-

ганизациями. 

4.7.8. Систематически повышать свой профессиональный уровень. 

4.7.9. Проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, установлен-

ном законодательством об образовании. 



4.7.10. Проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные при по-

ступлении на работу и периодические медицинские осмотры, а также внеочередные медицинские 

осмотры по направлению работодателя. 

4.7.11. Проходить в установленном законодательством Российской Федера-

ции порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда. 

4.7.12. Соблюдать Устав Школы, осуществляющей обучение, правила внутреннего трудово-

го распорядка. 

4.8. Педагогический работник Школы, осуществляющей образовательную деятельность, в 

том числе в качестве индивидуального предпринимателя, не вправе оказывать платные образова-

тельные услуги обучающимся в данной организации, если это приводит к конфликту интересов 

педагогического работника. 

4.9. Педагогическим работникам запрещается использовать образовательную деятельность 

для политической агитации, принуждения обучающихся к принятию политических, религиозных 

или иных убеждений либо отказу от них, для разжигания социальной, расовой, национальной или 

религиозной розни, для агитации, пропагандирующей исключительность, превосходство либо 

неполноценность граждан по признаку социальной, расовой, национальной, религиозной или язы-

ковой принадлежности, их отношения к религии, в том числе посредством сообщения обучаю-

щимся недостоверных сведений об исторических, о национальных, религиозных и культурных 

традициях народов, а также для побуждения обучающихся к действиям, противореча-

щим Конституции Российской Федерации. 

4.10. Педагогические работники несут ответственность за неисполнение или ненадлежащее 

исполнение возложенных на них обязанностей в порядке и в случаях, которые установлены феде-

ральными законами. Неисполнение или ненадлежащее исполнение педагогическими работниками 

вышеперечисленных обязанностей учитывается при прохождении ими аттестации. 

 

5. Режим работы и время отдыха 

5.1. В Школе для всех работников устанавливается  шестидневная рабочая неделя с одним 

выходным днем воскресенье. 

Занятия в Школе проводятся в две смены. Время начала и окончания каждой смены определя-

ется приказом директора на начало учебного года. 

5.2. Продолжительность рабочей недели: для мужчин - 40 часов, для женщин – 36 часов. 

5.3. Для педагогических работников учреждения устанавливается сокращенная продолжи-

тельность рабочего времени - не более 36 часов в неделю. Конкретная продолжительность рабоче-

го времени педагогических работников устанавливается с учетом норм часов педагогической ра-

боты, установленных за ставку заработной платы, объемов учебной нагрузки, выполнения допол-

нительных обязанностей.  

Продолжительность рабочего дня, режим рабочего времени и выходные дни для учебно-

вспомогательного и обслуживающего персонала определяются приказом директора на начало 

учебного года.  

5.4. Для педагогических работников, а также для учебно-вспомогательного и  обслуживаю-

щего персонала, выполняющих свои обязанности непрерывно в течение рабочего дня, перерыв для 

приема пищи не устанавливается. Работникам образовательного учреждения обеспечивается воз-

можность приема пищи: педагогическим - одновременно вместе с обучающимися, воспитанника-

ми в школьной столовой; учебно-вспомогательному и  обслуживающему персоналу – в школьной 

столовой или на своем рабочем месте. 

5.5. Для сторожей применяется суммированный учет рабочего времени с учетным периодом, 

равным месяцу. Работодатель обязан обеспечить отработку Работником нормы часов за учетный 

период. Выходные дни сторожам предоставляются по скользящему графику. Графики работы до-

водятся до сведения указанных работников не позднее чем за один месяц до введения их в действие. 

5.6.Дворникам, работающим в холодное время года на открытом воздухе в необходимых 

случаях предоставляются специальные перерывы для обогревания и отдыха, которые включаются 

в рабочее время. Помещение для обогревания и отдыха дворнику предоставляется в мастерской 

рабочего. 

5.7. Рабочее время педагогических работников включает преподавательскую (учебную) работу, 

воспитательную, а также другую педагогическую работу, предусмотренную должностными обя-

занностями и настоящими Правилами. 
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5.8. Учебная нагрузка педагогического работника устанавливается исходя из количества ча-

сов по учебному плану и учебным программам, обеспеченности кадрами, других условий работы в 

Школе и закрепляется в заключенном с работником трудовом договоре. 

Учебная нагрузка, объем которой больше или меньше нормы часов за ставку заработной пла-

ты, устанавливается только с письменного согласия работника. 

Установленный в начале учебного года объем учебной нагрузки не может быть изменен в те-

чение учебного года по инициативе директора Школы, за исключением случаев уменьшения коли-

чества часов по учебным планам и программам, сокращения количества классов (групп продленного 

дня). 

В зависимости от количества часов, предусмотренных учебным планом, учебная нагрузка пе-

дагогических работников может быть разной в первом и втором учебных полугодиях. 

При установлении учебной нагрузки на новый учебный год учителям и другим педагогическим 

работникам, для которых Школа является местом основной работы, как правило, сохраняется ее 

объем и преемственность преподавания предметов в классах. 

5.9. В случае производственной необходимости администрация Школы имеет право перевести 

работника на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым договором работу в Школе с 

оплатой труда по выполняемой работе, но не ниже среднего заработка по прежней работе. Такой пе-

ревод допускается в случае катастрофы природного или техногенного характера, производствен-

ной аварии, несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, голода, землетрясения, эпи-

демии или эпизоотии и в любых исключительных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нор-

мальные жизненные условия всего населения или его части.  

5.10. Перевод работника для замещения отсутствующего работника может производиться по 

соглашению сторон, заключаемому в письменной форме, работник может быть временно переве-

ден на другую работу у того же работодателя на срок до одного года, а в случае, когда такой пере-

вод осуществляется для замещения временно отсутствующего работника, за которым в соответ-

ствии с законом сохраняется место работы, - до выхода этого работника на работу. Если по окон-

чании срока перевода прежняя работа работнику не предоставлена, а он не потребовал ее предо-

ставления и продолжает работать, то условие соглашения о временном характере перевода утра-

чивает силу и перевод считается постоянным. 

5.11. Рабочее время педагогического работника, связанное с проведением уроков (занятий), 

определяется расписанием уроков (занятий). Расписание уроков (занятий) составляется и утвер-

ждается администрацией школы по согласованию с выборным профсоюзным органом с учетом 

обеспечения педагогической целесообразности, соблюдения санитарно-гигиенических норм и 

максимальной экономии времени педагога. 

5.12. Педагогическим работникам (если это возможно исходя из объема выполняемой ими  

учебной нагрузки и количества часов по учебному плану, отведенных на преподаваемую ими дис-

циплину) устанавливается один свободный от проведения занятий день в неделю для методической 

работы и повышения квалификации. 

5.13. К рабочему времени относятся следующие периоды: 

 заседание педагогического совета; 

 общее собрание коллектива (в случаях предусмотренных законодательством); 

 заседание методического объединения; 

 родительские собрания и собрания коллектива учащихся; 

 дежурства педагогов на внеурочных мероприятиях, продолжительность которых составляет 

от одного часа до 2,5 часов. 

5.14. Директор Школы привлекает педагогических работников к дежурству по Школе. Гра-

фик дежурств составляется на месяц, утверждается директором по согласованию с выборным 

профсоюзным органом и вывешивается на видном месте. Дежурство должно начинаться не ранее 

чем за 20 минут до начала занятий обучающихся данной смены и продолжаться не более 20 ми-

нут после их окончания. 

5.15. Время осенних, зимних и весенних каникул, а также время летних каникул, не совпадаю-

щее с очередным отпуском, является рабочим временем педагогических и других работников обра-

зовательных учреждений. 

График работы в каникулы утверждается приказом директора Школы. 

5.16. Рабочее время, свободное от уроков, дежурств, участия во внеурочных мероприятиях, 

предусмотренных планом образовательного учреждения (заседания педагогического совета,  ро-
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дительские собрания и т.п.), педагогический работник вправе использовать по своему усмотрению 

для подготовки к занятиям, самообразования и повышения квалификации. 

5.17. Педагогическому персоналу Школы предоставляется ежегодный основной удлиненный 

отпуск продолжительностью 56 календарных дней. Вспомогательному персоналу Школы предо-

ставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск сроком не менее 28 календарных дней. 

Также работникам Школы предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск про-

должительностью 24 календарных дня в соответствии со статьей 116 Трудового кодекса РФ. Отпуск 

предоставляется в соответствии с графиком, утверждаемым директором Школы с учетом мнения 

выборного профсоюзного органа не позднее чем за две недели до наступления календарного года. О 

времени начала отпуска работник должен быть извещен не позднее чем за две недели до его начала. 

 В соответствии со статьей 115 Трудового кодекса РФ и статьей 23 Федерального закона от 

24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации» работникам Шко-

лы, имеющим инвалидность, предоставляется ежегодный основной удлиненный оплачиваемый от-

пуск продолжительностью 30 календарных дней. 

5.18. В соответствии со статьей 262.2 Трудового кодекса РФ работникам, имеющим трех и бо-

лее детей в возрасте до восемнадцати лет, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их 

желанию в удобное для них время до достижения младшим из детей возраста четырнадцати лет. 

5.19. В соответствии со статьей 262.1 Трудового кодекса РФ одному из родителей (опекуну, 

попечителю, приемному родителю), воспитывающему ребенка-инвалида в возрасте до восемна-

дцати лет, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по его желанию в удобное для него 

время. 

5.20. В соответствии со статьей 128 Трудового кодекса РФ работникам Школы могут предо-

ставляться отпуска 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, феде-

ральной противопожарной службы, таможенных органов, сотрудников учреждений и органов 

уголовно-исполнительной системы, органов принудительного исполнения, 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; 

 работнику, имеющему двух или более детей в возрасте до четырнадцати лет, работнику, имею-

щему ребенка-инвалида в возрасте до восемнадцати лет, одинокой матери, воспитывающей ре-

бенка в возрасте до четырнадцати лет, отцу, воспитывающему ребенка в возрасте до четырна-

дцати лет без матери, работнику, осуществляющему уход за членом семьи или иным родствен-

ником, являющимися инвалидами I группы, коллективным договором могут устанавливаться 

ежегодные дополнительные отпуска без сохранения заработной платы в удобное для них время 

продолжительностью до 14 календарных дней. Указанный отпуск по письменному заявлению 

работника может быть присоединен к ежегодному оплачиваемому отпуску или использован от-

дельно полностью либо по частям. Перенесение этого отпуска на следующий рабочий год не 

допускается. 

 в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом, иными федеральными законами. 

5.21. В соответствии со статьей 263 Трудового кодекса РФ работнику, имеющему двух или бо-

лее детей в возрасте до четырнадцати лет, работнику, имеющему ребенка-инвалида в возрасте до 

восемнадцати лет, одинокой матери, воспитывающей ребенка в возрасте до четырнадцати лет, от-

цу, воспитывающему ребенка в возрасте до четырнадцати лет без матери, работнику, осуществля-

ющему уход за членом семьи или иным родственником, являющимися инвалидами I группы, 

предоставляется ежегодные дополнительные отпуска без сохранения заработной платы в удобное 

для них время продолжительностью до 14 календарных дней. Указанный отпуск по письменному 

заявлению работника может быть присоединен к ежегодному оплачиваемому отпуску или исполь-

зован отдельно полностью либо по частям. Перенесение этого отпуска на следующий рабочий год 

не допускается.  
5.22. Педагогическим работникам через каждые 10 лет непрерывной педагогической работы пре-



доставляется длительный отпуск сроком до одного года в порядке, определяемом Учредителем. 

5.23. Администрация Школы ведет учет рабочего времени, фактически отработанного каждым 

работником. В случае болезни работника, последний по возможности незамедлительно информирует 

администрацию и предъявляет листок нетрудоспособности в первый день выхода на работу. 

 

6. Оплата труда 

6.1. Оплата труда работников Школы осуществляется в соответствии с действующей системой 

оплаты труда, штатным расписанием и сметой расходов. 

6.2. Оплата труда работников Школы осуществляется в соответствии с положением об оплате 

труда, которая включает в себя размеры окладов (должностных окладов), выплат компенсацион-

ного и стимулирующего характера, доплат до размера минимальной заработной платы, действую-

щей на территории Мурманской области, устанавливается коллективным договором, соглашения-

ми, локальными нормативными актами в соответствии с трудовым законодательством, иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, содержащими нормы трудового права, 

законами и иными нормативными правовыми актами Мурманской области, муниципальными 

нормативными правовыми актами. 

6.3. Оплата труда педагогическим работникам осуществляется в зависимости от установлен-

ной учебной нагрузки при тарификации, которая производится один раз в год, но раздельно по 

полугодиям, если учебными планами на каждое полугодие предусматривается разное количество  

часов на предмет. 

Тарификация утверждается директором Школы не позднее 5 сентября текущего года с уче-

том мнения выборного профсоюзного органа на основе предварительной тарификации, разрабо-

танной и доведенной до сведения педагогических работников не позднее апреля месяца текущего 

года. 

Установленная при тарификации заработная плата выплачивается ежемесячно независимо от 

числа недель и рабочих дней в разные месяцы года. 

6.4. За время работы в период осенних, зимних, весенних и летних каникул обучающихся, а 

также в периоды отмены учебных занятий оплата труда педагогических работников и лиц из числа 

руководящего, административно-хозяйственного и учебно-вспомогательного персонала, веду-

щих в течение учебного года преподавательскую работу, в том числе занятия с кружками, произ-

водится из расчета заработной платы, установленной при тарификации, предшествующей началу 

каникул или периоду отмены учебных занятий. 

6.5. Выплата заработной платы в Школе производится два раза в месяц по 10 и 25 числам 

каждого месяца. 

6.6. Работникам при выполнении работ в условиях труда, отклоняющихся от нормальных, про-

изводятся доплаты в соответствии с законодательством, коллективным договором, трудовым  

договором. 

 

7. Применяемые к работникам меры поощрения и взыскания 

7.1. Работодатель поощряет работников, добросовестно исполняющих трудовые обязаннос-

ти, в следующих формах: 

 объявление благодарности; 

 выплата премии; 

 награждение ценным подарком; 

 награждение почетной грамотой; 

 представление к званию лучшего по профессии; 

 представление к награждению государственными наградами; 

7.2. Поощрение в виде выплаты премии осуществляется в соответствии с Положением о преми-

ровании. Иные меры поощрения по представлению совета Школы объявляются приказом дирек-

тора Школы. 

7.3. Сведения о поощрении вносятся в трудовую книжку работника в установленном порядке. 

7.4. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее ис-

полнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, директор Школы 

имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания: 

a) замечание; 

b) выговор; 
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c) увольнение по соответствующим основаниям, установленным Трудовым Кодексом РФ и 

(или) Федеральным Законом в Российской Федерации. 

7.5. Дисциплинарное взыскание на директора Школы налагает Учредитель. 

7.6. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником Школы норм 

профессионального поведения и (или) устава Школы может быть проведено только по поступив-

шей на него жалобе, поданной в письменной форме. Копия жалобы должна быть передана данному 

педагогическому работнику. 

Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения могут быть пре-

даны гласности только с согласия заинтересованного педагогического работника Школы, за ис-

ключением случаев, ведущих к запрещению заниматься педагогической деятельностью, или при 

необходимости защиты интересов обучающихся. 

7.7. До применения дисциплинарного взыскания директор Школы должен затребовать от ра-

ботника объяснение в письменной форме. В случае отказа работника дать указанное объяснение со-

ставляется соответствующий акт. Отказ работника дать объяснение не является препятствием для 

применения дисциплинарного взыскания. 

7.8. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения 

проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а также времени, необ-

ходимого на учет мнения представительного органа работников. 

7.9. Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного взыскания за несоблюде-

ние ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установлен-

ных законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции, не может быть 

применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, про-

верки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее двух лет со 

дня его совершения. Дисциплинарное взыскание за несоблюдение ограничений и запретов, неис-

полнение обязанностей, установленных законодательством Российской Федерации о противодей-

ствии коррупции, не может быть применено позднее трех лет со дня совершения проступка. В ука-

занные сроки не включается время производства по уголовному делу. 

7.10. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисципли-

нарное взыскание. 

Приказ директора Школы о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику 

под расписку в течение трех рабочих дней со дня его издания. В случае отказа работника подпи-

сать указанный приказ составляется соответствующий акт. 

7.11. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную 

инспекцию труда или органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров. 

7.12. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет 

подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного 

взыскания. 

7.13. Директор Школы до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания 

имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, хода-

тайству его непосредственного руководителя или представительного органа работников. 

Правила внутреннего распорядка работы школы являются едиными и обязаны исполняться 

всеми работниками школы без исключения, контроль за соблюдением правил возложен на адми-

нистрацию школы и профсоюзный комитет. 
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