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ПРАВИЛА 

внутреннего трудового распорядка 

муниципального 

 бюджетного общеобразовательного учреждения 

средней общеобразовательной школы № 7 г. Гулькевичи 

муниципального образования Гулькевичский район 

имени дважды Героя Советского Союза К.К.Рокоссовского 
1.1. Трудовой договор составляется в двух экземплярах, один из которых передается 

работнику. 

1.2. Срочный трудовой договор может быть заключен только в определенных 

Трудовым кодексом РФ случаях. 

1.3. Работник при поступлении на работу предъявляет: 

- паспорт или другой документ, удостоверяющий личность; 

- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности ( ст.66.1 ТК РФ), 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; 

- документ об образовании и (или) 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; 

-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,. 

Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо 

предусмотренных Трудовым 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 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 соответствующий территориальный фонд пенсионного и 

социального страхования 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 Трудовым Кодексом, 

иным федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется). 

Работодатель формирует в электронном виде основную информацию о трудовой 

деятельности и трудовом стаже каждого работника и представляет ее в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации об индивидуальном 

(персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования, для 

хранения в информационных ресурсах фонда пенсионного и социального страхования 

Российской Федерации. 

В сведения о трудовой деятельности включаются информация о работнике, месте его 

работы, его трудовой функции, переводах работника на другую постоянную работу, об 

увольнении работника с указанием основания и причины прекращения трудового договора,  

при заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет 

работодателю сведения о трудовой деятельности вместе с трудовой книжкой или взамен ее. 

Сведения о трудовой деятельности могут использоваться также для исчисления трудового 

стажа работника, внесения записей в его трудовую книжку  

Лицо, имеющее стаж работы по трудовому договору, может получать сведения о 

трудовой деятельности: 

у работодателя по последнему месту работы (за период работы у данного 

работодателя) на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме 

электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной 

подписью (при ее наличии у работодателя); 

в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных 

услуг на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом; 

в Социальном Фонде Российской Федерации на бумажном носителе, заверенные 

надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью; 

с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг в форме 

электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной 

подписью. 

Работодатель обязан предоставить работнику (за исключением случаев, если на 

работника ведется трудовая книжка) сведения о трудовой деятельности за период работы у 

данного работодателя способом, указанным в заявлении работника (на бумажном носителе, 

заверенные надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного 

усиленной квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у работодателя), 

поданном в письменной форме или направленном в порядке, установленном 

работодателем, по адресу электронной почты работодателя: 

в период работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления; 

при увольнении в день прекращения трудового договора. 

В случае выявления работником неверной или неполной информации в сведениях о 

трудовой деятельности, представленных работодателем для хранения в информационных 

ресурсах Социального фонда Российской Федерации, работодатель по письменному 

заявлению работника обязан исправить или дополнить сведения о трудовой деятельности и 

представить их в порядке, установленном законодательством Российской Федерации об 

индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного 

страхования, для хранения в информационных ресурсах  Социального фонда Российской 

Федерации. 



Работодатель обязан возместить работнику не полученный им заработок во всех 

случаях незаконного лишения его возможности трудиться. Такая обязанность, в частности, 

наступает, если заработок не получен в результате: 

незаконного отстранения работника от работы, его увольнения или перевода на 

другую работу; 

отказа работодателя от исполнения или несвоевременного исполнения решения 

органа по рассмотрению трудовых споров или государственного правового инспектора 

труда о восстановлении работника на прежней работе; 

задержки работодателем выдачи работнику трудовой книжки, предоставления 

сведений о трудовой деятельности (статья 66.1 Трудового Кодекса), внесения в трудовую 

книжку, в сведения о трудовой деятельности неправильной или не соответствующей 

законодательству формулировки причины увольнения работника; 

1.4. При приеме на работу работнику может быть установлено испытание 

продолжительностью не более 3 месяцев, для отдельных категорий работников – 

руководителей организаций, их заместителей и других – 6 месяцев. 

1.5. Трудовые отношения между Работодателем и работником оформляются путем 

заключения трудового договора в письменной форме   в двух экземплярах – по одному для 

каждой стороны. Работодатель вправе издать на основании заключенного трудового 

договора приказ (распоряжение) о приеме на работу. Содержание приказа (распоряжения) 

работодателя должно соответствовать условиям заключенного трудового договора.  

1.6. Прекращение (расторжение) трудового договора производится только по 

основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами. 

Работник вправе расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом работодателя 

в письменной форме за две недели, и по истечении срока предупреждения - прекратить 

работу. По соглашению между работником и работодателем трудовой  договор может быть 

расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.  

          1.7. При расторжении трудового договора в связи с ликвидацией организации (пункт 

1 части первой статьи 81 Трудового Кодекса РФ) либо сокращением численности или штата 

работников организации (пункт 2 части первой статьи 81 ТК РФ) увольняемому работнику 

выплачивается выходное пособие в размере среднего месячного заработка. 

В случае, если длительность периода трудоустройства работника, уволенного в связи 

с ликвидацией организации (пункт 1 части первой статьи 81 ТК РФ) либо сокращением 

численности или штата работников организации (пункт 2 части первой статьи 81 ТК РФ), 

превышает один месяц, работодатель обязан выплатить ему средний месячный заработок 

за второй месяц со дня увольнения или его часть пропорционально периоду 

трудоустройства, приходящемуся на этот месяц. 

В исключительных случаях по решению органа службы занятости населения 

работодатель обязан выплатить работнику, уволенному в связи с ликвидацией организации 

(пункт 1 части первой статьи 81 ТК РФ) либо сокращением численности или штата 

работников организации (пункт 2 части первой статьи 81 ТК РФ), средний месячный 

заработок за третий месяц со дня увольнения или его часть пропорционально периоду 

трудоустройства, приходящемуся на этот месяц, при условии, что в течение четырнадцати 

рабочих дней со дня увольнения работник обратился в этот орган и не был трудоустроен в 

течение двух месяцев со дня увольнения. 

В случае, предусмотренном частью второй  статьи 178 ТК РФ, уволенный работник 

вправе обратиться в письменной форме к работодателю за выплатой среднего месячного 

заработка за период трудоустройства в срок не позднее пятнадцати рабочих дней после 

окончания второго месяца со дня увольнения, а в случае, предусмотренном частью третьей 

статьи 178 ТК РФ , - после принятия решения органом службы занятости населения, но не 

позднее пятнадцати рабочих дней после окончания третьего месяца со дня увольнения. При 

обращении уволенного работника за указанными выплатами работодатель производит их 

не позднее пятнадцати календарных дней со дня обращения. 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_357134/b0bc8a27e8a04c890f2f9c995f4c966a8894470e/#dst2360
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_357134/6a7ba42d8fda3a1ba186a9eb5c806921998ae7d1/#dst496
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_357134/6a7ba42d8fda3a1ba186a9eb5c806921998ae7d1/#dst497
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_357134/6a7ba42d8fda3a1ba186a9eb5c806921998ae7d1/#dst496
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_357134/6a7ba42d8fda3a1ba186a9eb5c806921998ae7d1/#dst497
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_357134/6a7ba42d8fda3a1ba186a9eb5c806921998ae7d1/#dst496
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_357134/6a7ba42d8fda3a1ba186a9eb5c806921998ae7d1/#dst497
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_357134/0526867a7eace3f1f88798592ed0bdf3589f0528/#dst2407
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_357134/0526867a7eace3f1f88798592ed0bdf3589f0528/#dst2408


Работодатель взамен выплат среднего месячного заработка за период трудоустройства 

(части вторая и третья статьи 178 ТК РФ) вправе выплатить работнику единовременную 

компенсацию в размере двукратного среднего месячного заработка. Если работнику уже 

была произведена выплата среднего месячного заработка за второй месяц со дня 

увольнения, единовременная компенсация выплачивается ему с зачетом указанной 

выплаты. 

При ликвидации организации выплаты среднего месячного заработка за период 

трудоустройства (части вторая и третья статьи 178 ТК РФ) и (или) выплата единовременной 

компенсации (часть пятая статьи 178 ТК РФ) в любом случае должны быть произведены до 

завершения ликвидации организации в соответствии с гражданским законодательством 

1.8. Выходное пособие в размере двухнедельного среднего заработка выплачивается 

работнику при расторжении трудового договора в связи с: 

отказом работника от перевода на другую работу, необходимого ему в соответствии с 

медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами 

и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, либо отсутствием у 

работодателя соответствующей работы (пункт 8 части первой статьи 77 ТК РФ); 

призывом работника на военную службу (за исключением призыва работника на 

военную службу по мобилизации) или направлением его на заменяющую ее 

альтернативную гражданскую службу (пункт 1 части первой статьи 83 ТК РФ); 

восстановлением на работе работника, ранее выполнявшего эту работу (пункт 2 части 

первой статьи 83 ТК РФ); 

отказом работника от перевода на работу в другую местность вместе с работодателем 

(пункт 9 части первой статьи 77 ТК РФ); 

признанием работника полностью неспособным к трудовой деятельности в 

соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации (пункт 5 части первой статьи 83 ТК РФ); 

отказом работника от продолжения работы в связи с изменением определенных 

сторонами условий трудового договора (пункт 7 части первой статьи 77 ТК РФ). 

1.9. При проведении мероприятий по сокращению численности или штата 

работников работодатель обязан предложить все имеющиеся в данной местности вакансии 

(как вакантную должность или работу, соответствующую квалификации работника, так и 

вакантную нижестоящую должность или работу), которую работник может выполнять с 

учетом его состояния здоровья.  

О предстоящем увольнении в связи с ликвидацией, сокращением численности или 

штата работников организации работники предупреждаются работодателем персонально 

и под расписку не менее чем за два месяца до увольнения. Высвобождаемым работникам 

предоставляется по их желанию один нерабочий день в неделю с сохранением средней 

заработной платы для поиска новой работы.  

1.10. Работодатель с письменного согласия работника имеет право расторгнуть с 

ним трудовой договор в связи с ликвидацией организации, сокращением численности 

или штата работников организации без предупреждения об увольнении за два месяца, 

выплатив работнику дополнительную компенсацию в размере среднего заработка 

работника, исчисленного пропорционально времени, оставшемуся до истечения срока 

предупреждения об увольнении.  

1.11. С целью сохранения рабочих мест работодатель: 

- приостанавливает найм новых работников; 

- не использует иностранную рабочую силу. 

1.12. Не допускать к занятию педагогической деятельностью в МБОУ СОШ №7 

им.К.К.Рокоссовского физических лиц, признанных на территории РФ иностранными 

агентами. 

1.13. При угрозе массовых увольнений работодатель с учетом мнения 
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представительного органа работников принимает необходимые меры, предусмотренные 

Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, коллективным договором, 

соглашением. 

 

                                                2. Основные права и обязанности работника 

 

2.1. Работник обязан: 

- соблюдать трудовую дисциплину, работать честно и добросовестно, своевременно и 

точно исполнять распоряжения администрации, использовать рабочее время для 

производственного труда; 

- воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их трудовые 

обязанности; 

- содержать свое учебное оборудование и пособия в исправном состоянии, 

поддерживать чистоту на рабочем месте; 

- соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов; 

- эффективно использовать учебное оборудование, экономно и рационально 

расходовать электроэнергию, воду и другие материальные ресурсы; 

- соблюдать требования техники безопасности и охраны труда, производственной 

санитарии, гигиены, противопожарной безопасности, предусмотренные 

соответствующими правилами и инструкциями, пользоваться необходимыми средствами 

индивидуальной защиты; 

- быть всегда вежливым, внимательным к детям, родителям учащихся и членам 

коллектива, не унижать их честь и достоинство, знать и уважать права участников 

образовательного процесса, требовать исполнения обязанностей; 

- соблюдать законные права и свободы обучающихся и воспитанников; 

- систематически повышать свою профессиональную квалификацию и культурный 

уровень; 

- проходить в установленные сроки периодические медицинские осмотры в 

соответствии с правилами проведения медицинских осмотров, своевременно делать 

необходимые прививки; 

- принимать меры к немедленному устранению причин и условий, препятствующих или 

затрудняющих нормальную работу (простой, авария) и немедленно сообщать 

администрации о случившемся; 

- осуществлять систематическую работу с родителями учащихся и лицами, их 

заменяющими. 

2.2. Круг конкретных трудовых обязанностей учителей, вспомогательного и 

обслуживающего персонала школы определяется их должностными инструкциями, 

соответствующими локальными правовыми актами и иными правовыми актами. 

2.3. Работник имеет право на: 

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

установленных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

- предоставление работы, обусловленной трудовым договором; 

- рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны 

труда и условиям, предусмотренным коллективным договором; 

- своевременно и  в полном объеме выплату заработной платы. Дни выплаты 

заработной платы 25 число – за первую половину месяца, 10 числа месяца, следующего за 

расчетным – за вторую половину; 

- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего 

времени, сокращенного рабочего времени для отдельных категорий работников, 

предоставление выходных и нерабочих праздничных дней, ежегодных оплачиваемых от 

пусков; 



- ведение коллективных переговоров и заключение коллективного договора через своих 

представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора и другие. 

 

3. Основные права и обязанности работодателя  

3.1. Работодатель в лице директора школы осуществляет  непосредственное управление 

образовательным учреждением. 

3.2. В полномочия и обязанности директора школы входит: осуществление приема, 

перевода и увольнения работников, поощрение, привлечение к дисциплинарной 

ответственности, принятие локальных актов, соблюдение законодательства о труде, 

обеспечение безопасных условий труда и т. д. (статья 22 ТК РФ). 

3.3. Работодатель обязуется: 

3.3.1. Организовывать труд учителей и других работников школы так, чтобы каждый 

работал по своей специальности и квалификации, закрепить за каждым работником 

определенное рабочее место, своевременно знакомить с расписанием занятий и графиками 

работы, сообщать учителям до ухода в отпуск их нагрузку на следующий учебный год;  

3.3.2. Обеспечивать здоровые и безопасные условия труда и учебы, исправное 

состояние помещений, отопления, освещения, вентиляции, инвентаря и прочего 

оборудования, наличие необходимых на работе материалов; 

3.3.3. Осуществлять контроль за качеством образовательного процесса, 

соблюдением расписания занятий, выполнением образовательных программ, учебных 

планов, календарных учебных графиков; 

3.3.4. Совершенствовать учебно-воспитательный процесс, создавать условия для 

внедрения научной организации труда, осуществлять мероприятия по повышению 

качества работы, культуры труда, организовывать изучение, распространение и 

внедрение передового опыта работников данного и других трудовых коллективов школ; 

3.3.5. Своевременно рассматривать предложения работников, направленные на 

улучшение деятельности учреждения, поддерживать и поощрять лучших работников; 

3.3.6. Способствовать созданию в трудовом коллективе деловой, творческой 

обстановки, поддерживать инициативу и активность работников, своевременно 

рассматривать заявления работников и сообщать им о принятых мерах; 

3.3.7. Совершенствовать организацию труда, обеспечивать выполнение действующих 

условий оплаты труда, своевременно выдавать заработную плату. - производить выплату 

заработной платы 25 число – за первую половину месяца, 10 числа месяца, следующего за 

расчетным – за вторую половину; 

- не позднее, чем за два дня до срока выплаты заработной платы каждому работнику 

выдавать расчетные листки о составных частях заработной платы, размерах и основаниях 

произведенных удержаний, а также об общей денежной сумме, подлежащей выплате и 

производимых перечислений за работника страховых взносов в Фонд пенсионного и 

социального страхования Российской Федерации по Краснодарском краю; 

3.3.8. Осуществлять организаторскую работу, направленную на укрепление 

дисциплины, устранение потерь рабочего времени, рациональное использование трудовых 

ресурсов, формирование стабильного трудового коллектива, создание благоприятных 

условий работы школы; 

3.3.9. Принимать меры по обеспечению учебной и трудовой дисциплины; 

3.3.10. Соблюдать законодательство о труде, улучшать условия труда сотрудников и 

учащихся, обеспечивать надлежащее санитарно-техническое оборудование всех рабочих 

мест и мест отдыха, создавать условия труда, соответствующие правилам по охране труда, 

техники безопасности и санитарным правилам; 

3.3.11. Постоянно контролировать знание и соблюдение работниками и учащимися 

всех требований и инструкций по технике безопасности, санитарии и гигиене, 

противопожарной охране; 



3.3.12. Принимать необходимые меры для профилактики травматизма, 

профессиональных и других заболеваний работников и учащихся; 

3.3.13. Своевременно предоставлять отпуск всем работникам учреждения в 

соответствии с графиком, компенсировать выходы на работу в установленный для данного 

работника выходной или праздничный день предоставлением другого дня отдыха или 

двойной оплатой труда, предоставлять отгулы за дежурство во внерабочее время; 

      3.3.14. Обеспечивать систематическое повышение квалификации учителями и другими 

работниками Школы, проводить в установленные сроки аттестацию учителей, создавать 

условия для совмещения работы с обучением в образовательных учреждениях; 

3.3.15. Контролировать соблюдение работниками учреждения обязанностей, 

возложенных на них Уставом школы, настоящими правилами, должностными 

инструкциями, вести учет рабочего времени; 

3.3.16. Принимать меры к своевременному обеспечению школы необходимым 

оборудованием, учебными пособиями, хозяйственным инвентарем; 

3.3.17. Обеспечивать сохранность имущества учреждения; 

3.3.18. Организовывать горячее питание учащихся и сотрудников  школы. 

 

4. Рабочее время и время отдыха. 

 

     4.1. В соответствии с действующим законодательством нормальная продолжительность 

рабочего времени не может превышать 40 часов в неделю для обслуживающего персонала 

и 36 часов в неделю для учителей. 

     4.2. В муниципальном  бюджетном общеобразовательном учреждении средней 

общеобразовательной школе № 7 г. Гулькевичи Гулькевичского района устанавливается: 

              - пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями суббота и воскресенье  

 1-8 кл.) 

               - шестидневная рабочая неделя с одним выходным днем воскресенье для 

учителей, работающих в выпускных 9, 11 классов. 

4.3.  При сменной работе продолжительность рабочего времени устанавливается 

графиками сменности, которые доводятся до сведения работников не позднее, чем за один 

месяц до введения их в действие. 

Продолжительность рабочего времени обслуживающего персонала  школы  

определяется графиком сменности: 

1 смена с 7-00 до 15-00,    перерыв на обед с11-00 до 12-00. 

2 смена с 10-00 до 18-00,  перерыв на обед с 13-00 до 14-00. 

Рабочий день завхоза с 8-00 до 17-00, перерыв на обед с 12-00 до 13-00. 

4.4. Работникам предоставляются установленные трудовым законодательством 

нерабочие праздничные дни. При  совпадении  выходного и  нерабочего праздничного дней, 

выходной день переносится на следующий после праздничного рабочий день. 

4.5. Начало работы школы с 7ч 00 мин. до 20 ч 00 мин.  

4.5.1.Продолжительность ежедневной работы -  согласно расписанию уроков,  

утвержденного директором школы и согласованного с профсоюзным комитетом. 

Перерыв для отдыха и питания учителей с 13-00 до 14-00. 

4.5.2. Рабочий день учителя определяется его недельной нагрузкой. 

4.5.3.Рабочий день администратора ( директора, зам. директора) – с 8-00 до 16-30, 

перерыв на обед 12-00 до 12-30. 



4.5.4. Продолжительность ежедневной работы, непосредственно предшествующему 

праздничному дню, уменьшается на один час. 

4.6. В соответствии с возможностями школы учителям может быть выделен 

методический день на повышение квалификации, посещение библиотек и других 

организаций для самообразования. В связи с производственной необходимостью 

администрация школы имеет право изменить режим работы учителя (вызвать на замещение 

заболевшего учителя, временно увеличить нагрузку). 

    4.7. Администрация школы привлекает педагогических работников к дежурству по 

школе в рабочее время. Дежурство должно начинаться не ранее, чем за 20 минут до начала 

занятий и продолжаться не более 20 минут после окончания занятий данного работника. 

График дежурств составляется на месяц и утверждается директором школы по 

согласованию с первичной профсоюзной организацией. 

44.8. Учебную нагрузку на новый учебный год всем педагогическим работникам школы 

устанавливает директор школы по согласованию с первичной профсоюзной организацией 

школы до ухода работника в отпуск. 

4.9. Очередность предоставления ежегодного отпуска устанавливается администрацией 

школы по согласованию с первичной профсоюзной организацией учетом необходимости 

обеспечения нормальной работы школы и благоприятных условий для отдыха работников. 

График отпусков утверждается директором  школы. 

4.10. Отпуска педагогическим работникам, как правило, предоставляются в период 

летних каникул. При необходимости и возможности санаторного лечения очередной отпуск 

по согласованию с первичной профсоюзной организацией, предоставляется в рабочее 

время. Предоставление отпуска оформляется приказом по школе. 

4.11.    Привлечение работников к работе в выходные  и нерабочие праздничные дни 

может производиться с их письменного согласия в случае необходимости выполнения 

заранее непредвиденных работ, от срочного выполнения которых зависит в дальнейшем  

нормальная работа организации в целом или ее отдельных структурных подразделений. 

Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни без их 

письменного согласия допускается в следующих случаях:  

- для предотвращения катастрофы, производственной аварии либо устранения 

последствий производственной аварии, катастрофы или стихийного бедствия; 

 - для предотвращения несчастных случаев, уничтожения или порчи имущества 

работодателя, государственного или муниципального имущества; 

 - для выполнения работ, необходимость которых обусловлена введением чрезвычайного 

или военного положения, а также неотложных работ в условиях чрезвычайных 

обстоятельств, то есть бедствия или угрозы бедствия и в иных случаях, ставящих под 

угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего населения или его части. 

4.12. Привлечение к сверхурочным работам может производиться работодателем без 

согласия работника: 

4.12.1. При производстве работ, необходимых для предотвращения катастрофы, 

производственной аварии либо устранения последствий производственной аварии или 

стихийного бедствия; 

4.12.2. При производстве общественно необходимых работ по водоснабжению, 

газоснабжению, отоплению, освещению, канализации, транспорту, связи – для устранения 

непредвиденных обстоятельств, нарушающих нормальное их функционирование; 

4.12.3.При производстве работ, необходимость которых обусловлена введением 



чрезвычайного или военного положения, а также неотложных работ  в условиях 

чрезвычайных обстоятельств, то есть бедствия или нормальные жизненные условия всего 

населения или его части. 

Привлечение работника к сверхурочной работе допускается с письменного согласия 

работника в следующих случаях: 

4.12.4.Для продолжения работы при отсутствии заболевшего работника, если работа не 

допускает перерывов. В этих случаях работодатель обязан немедленно принять меры по 

замене другим работником  без письменного согласия работника. 

Привлечение работников к сверхурочным работам, работе в выходные и нерабочие 

праздничные дни в других случаях допускаются с письменного согласия работника и с 

учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации. 

4.13. Педагогическим и другим  работникам школы запрещено: 

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

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

между ними;  

- курить в помещении школы. 

-  удалять учащихся с уроков (занятий);  

4.14. Посторонние лица могут присутствовать в классе во время урока и во время занятий 

только с разрешения директора школы или его заместителей. Вход в класс после начала 

занятий разрешается в исключительных случаях только директору школы и его 

заместителям. 

4.15. Не разрешается делать замечания педагогическим работникам по поводу их работы 

во время проведения урока или занятия и в присутствии учащихся и их родителей. 

4.16. Все учителя, воспитатели и другие работники школы обязаны являться на работу 

не позже чем за 15 мин до начала урока и быть на своем рабочем месте. 

4.17. Независимо от расписания уроков учитель обязан присутствовать на всех 

мероприятиях, запланированных для учителей и учащихся. 

4.18. Классный руководитель обязан в соответствии с расписанием и планом 

воспитательной работы 1 раз в неделю проводить классные часы. Планы воспитательной 

работы составляются 1 раз в год. 

4.19.Социальный педагог школы обязан работать в тесном контакте с администрацией 

школы, все действия по работе с семьями и проблемными детьми предварительно 

согласовывать с администрацией школы. 

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

совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем всех работников. В эти 

периоды, а также в периоды отмены занятий в школе, работники школы могут привлекаться 

администрацией школы к педагогической, организационной, методической и 

хозяйственной работе в пределах времени, не превышающего их учебной нагрузки. 

4.21. Общие собрания, заседания педагогического совета, совещания проводятся в 

течение 1-2,5 часов, но не должны превышать указанного времени. Родительские собрания- 

1,5 час, собрания школьников-1 часа, занятия кружков, секций от 40 мин до 2 часов. 

4.22. Посторонним лицам разрешается присутствовать на уроках только по 

согласованию с администрацией школы. 

Вход в класс (группу) после начала урока (занятий) разрешается в исключительных 



случаях только директору школы и его заместителю. Во время проведения уроков (занятий) 

не разрешается делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы в 

присутствии учеников. 

4.23. Администрация школы организует учет явки на работу и уход с нее всех работников 

школы. 

Дежурство администрации: 

Понедельник – зам. директора по УВР  

Вторник – директор школы  

Среда – зам. директора по УВР 

Четверг – зам. директора по УВР  

Пятница – зам. директора по ВР  

Суббота – зам. директора по УВР и ВР по скользящему графику. 

4.24. Все работники школы (в том числе и технический персонал) должны обращаться 

друг к другу, родителям только по имени и отчеству. 

 

5. Поощрения за успехи в работе. 

 5.1. За своевременное и качественное выполнение трудовых обязанностей, успехи в 

обучении и воспитании детей, продолжительную и безупречную работу, новаторство в 

труде и другие достижения в работе администрацией школы применяются следующие 

виды поощрения: 

 - объявление благодарности с занесением в трудовую книжку;  

-  выдача премии;  

-  награждение ценным подарком;  

 - награждение почетной грамотой;  

 - представление к званию лучшего по профессии.  

 

    5.2. Поощрения применяются администрацией совместно или по согласованию с 

первичной профсоюзной организацией школы. 

 

    5.3. При применении мер поощрения сочетается материальное и моральное 

стимулирование труда. 

 

    5.4. Поощрения объявляются приказом директора школы, доводятся до сведения всего 

коллектива школы и заносятся в трудовую книжку работника. 

 

    5.5. За особые трудовые заслуги работники школы представляются в вышестоящие 

органы для награждения орденами, медалями, к присвоению почетных званий, а также 

награждению именными медалями, знаками отличия и грамотами, установленными для 

работников образования законодательством. 

 

 

6. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 

 

6.1   За нарушение трудовой дисциплины к работнику применяются следующие 

дисциплинарные взыскания: 

-замечание; 

- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям. 



6.2. До наложения взыскания от работника требуется объяснение в письменной форме.  

Если по истечении двух рабочих дней  указанное объяснение работником не предоставлено, 

то составляется соответствующий акт. Непредставление работником объяснения не 

является препятствием для применения взыскания. 

6.3.Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 

обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания в отпуске, а 

также времени, необходимого на учет мнения профсоюза. 

     Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня 

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

деятельности или аудиторской проверки – позднее двух лет со дня его совершения. В 

указанные  сроки не включается время производства по уголовному делу. 

    За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. 

6.4. Приказ (распоряжение) работодателя о применении дисциплинарного взыскания 

объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания (ст. 193 

ТК РФ), не считая времени отсутствия на работе. Если работник отказывается ознакомиться 

с указанным приказом под роспись, то составляется соответствующий акт. 

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

будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания. 

     Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания 

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

ходатайству его непосредственного руководителя или представительного органа 

работников. 

6.6. Работники обязаны в своей повседневной работе соблюдать порядок, установленный 

настоящими правилами. 
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