
 

ПРАВИЛА 

ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА РАБОТНИКОВ МОУ 

«НИКОЛЬСКАЯ ШКОЛА» 

 

I. Общие положения 

1.1. Настоящие правила разработаны на основании Федерального закона Российской 

Федерации от 29 декабря 2012 г. №273-ФЗ «Об Образовании в Российской Федерации», 

Приказа Минобрнауки России от 22.03.2021 № 115 «Об утверждении Порядка организации и 

осуществления образовательной деятельности по основным общеобразовательным 

программам – образовательным программам начального общего, основного общего и 

среднего общего образования», Устава МОУ «Никольская школа». 

1.2. Правила внутреннего трудового распорядка являются обязательными для всех 

работников школы. Невыполнение настоящих правил влечет за собой дисциплинарную 

ответственность. 

1.3. Настоящие Правила являются приложением к Коллективному договору.  

1.4. Настоящие Правила утверждаются с целью способствовать дальнейшему 

укреплению трудовой дисциплины, рациональному использованию рабочего времени и 

создания условий для эффективной работы. 

1.5. Под дисциплиной труда в настоящих Правилах понимается: обязательное для 

всех работников подчинение правилам поведения, определённым в соответствии с Трудовым 

кодексом, иными законами, коллективным договором, соглашениями, трудовым договором, 

локальными актами организации. 

1.6. При приёме на работу работодатель обязан ознакомить с настоящими Правилами 

работника под подпись. 

1.7. Текст правил вывешивается в учреждении на видном месте. 

1.8. Правила являются Приложением 9 к Коллективному договору от 20.06.2024 (ст. 

190 ТК РФ). 

 

П. Порядок приёма, перевода и увольнения работников, изменения условий 

трудового договора. 

2.1. Трудовые отношения в МОУ «Никольская школа» регулируются Трудовым 

кодексом РФ, законом «Об образовании в Российской Федерации», уставом МОУ 

«Никольская школа» 

2.2. Работники реализуют своё право на труд путём заключения трудового договора с 

МОУ «Никольская школа». При приёме на работу работодатель заключает с работником 

трудовой договор, на основании которого в течение 3-х дней издаёт приказ о приёме на 

работу; работник знакомится с ним и подписывает. 

2.3. Право на занятие педагогической деятельностью имеют лица, имеющие среднее 

профессиональное или высшее образование и отвечающие квалификационным требованиям, 

указанным в квалификационных справочниках, и (или) профессиональным стандартам, если 

иное не установлено настоящим Федеральным законом. 

2.4. Номенклатура должностей педагогических работников организаций, 

осуществляющих образовательную деятельность, должностей руководителей 
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образовательных организаций утверждается Правительством Российской Федерации. 

2.5. Лица, обучающиеся по образовательным программам высшего образования по 

специальностям и направлениям подготовки "Образование и педагогические науки" и 

успешно прошедшие промежуточную аттестацию не менее чем за три года обучения, 

допускаются к занятию педагогической деятельностью по основным общеобразовательным 

программам. 

2.6. Совершеннолетние лица, обучающиеся по образовательным программам среднего 

профессионального образования по специальностям, входящим в укрупненную группу 

специальностей "Образование и педагогические науки", и успешно прошедшие 

промежуточные аттестации, в последний год обучения допускаются к занятию 

педагогической деятельностью по образовательным программам дошкольного образования и 

начального общего образования. 

2.7. К занятию педагогической деятельностью по дополнительным 

общеобразовательным программам допускаются лица, обучающиеся по образовательным 

программам высшего образования по специальностям и направлениям подготовки, 

соответствующим направленности дополнительных общеобразовательных программ, и 

успешно прошедшие промежуточную аттестацию не менее чем за два года обучения. 

Соответствие образовательной программы высшего образования направленности 

дополнительной общеобразовательной программы определяется работодателем. 

2.8. К занятию педагогической деятельностью в МОУ «Никольская школа» не 

допускаются иностранные агенты. 

2.9. К педагогической работе в школе не допускаются лица, которым она запрещена 

приговором суда или медицинскими показателями, а также лица, имевшие судимость за 

определенные преступления. Перечни соответствующих медицинских противопоказаний и 

составов преступления устанавливаются законодательством РФ. 

2.10. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет 

работодателю: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается 

впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства; 

- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

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

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

на военную службу; 

- документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных 

знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной 

подготовки; 

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

преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим 

основаниям, выданную в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным 

органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних 

дел, - при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в 

соответствии с 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 
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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). 

2.11. При приёме на работу работодатель обязан ознакомить работника со следующими 

документами: 

- уставом  ОУ, 

- правилами внутреннего трудового распорядка, 

- приказом по охране труда и соблюдения правил техники безопасности, 

- должностной инструкцией, 

- иными локальными актами, регламентирующими трудовую деятельность 

работника. Работодатель может устанавливать испытательный срок не более чем на три 

месяца, в том числе для отдельных категорий может быть установлен испытательный срок 1-

2 месяца. 

2.12. Условия трудового договора не могут ухудшать положения работника по 

сравнению с действующим законодательством и коллективным договором, принятым в 

образовательном учреждении. 

2.13. Работодатель не вправе требовать от работника выполнения работ, не 

обусловленных трудовым договором. Изменения условий трудового договора могут быть 

осуществлены только в соответствии с действующим законодательством. 

2.14. На каждого работника МОУ «Никольская школа» оформляется трудовая книжка 

в соответствии с требованиями Инструкции о порядке ведения трудовых книжек. Трудовые 

книжки сотрудников образовательного учреждения хранятся в образовательном учреждении. 

2.15. На каждого работника ведётся личное дело, после его увольнения личное дело 

хранится в образовательном учреждении. 

2.16. Перевод работника на другую работу, не оговорённую трудовым договором, 

осуществляется только с письменного согласия работника за исключением случаев 

временного перевода на другую работу в случае производственной необходимости сроком до 

одного месяца в календарном году. 
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2.17. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) работника: 

- появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или 

токсического опьянения; 

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

в области охраны труда, 

- не прошедшего в установленном порядке обязательный предварительный и 

периодический медицинский осмотр, 

- если выявлены (в соответствии с медицинским заключением) противопоказания 

для выполнения работы, обусловленной трудовым договором. 

2.18. Помимо оснований прекращения трудового договора по инициативе 

администрации, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, в соответствии со статьей 56 п. 3 

Закона «Об образовании в Российской Федерации», основанием для увольнения 

педагогических работников по инициативе администрации до истечения срока трудового 

договора являются: 

- повторное, в течение года, грубое нарушение Устава МОУ «Никольская школа»; 

- применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с 

физическим и (или) психологическим насилием над личностью обучающегося; 

- появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического 

опьянения; 

- непринятия работником мер по предотвращению или урегулированию конфликта 

интересов, стороной которого он является, непредставления или представления неполных 

или недостоверных сведений о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах 

имущественного характера либо непредставления или представления заведомо неполных или 

недостоверных сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах 

имущественного характера своих супруга (супруги) и несовершеннолетних детей, открытия 

(наличия) счетов (вкладов), хранения наличных денежных средств и ценностей в 

иностранных банках, расположенных за пределами территории Российской Федерации, 

владения и (или) пользования иностранными финансовыми инструментами работником, его 

супругом (супругой) и несовершеннолетними детьми в случаях, предусмотренных 

настоящим Кодексом, другими федеральными законами, нормативными правовыми актами 

Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, если указанные 

действия дают основание для утраты доверия к работнику со стороны работодателя. Понятие 

"иностранные финансовые инструменты" используется в настоящем Кодексе в значении, 

определенном Федеральным законом от 7 мая 2013 года N 79-ФЗ "О запрете отдельным 

категориям лиц открывать и иметь счета (вклады), хранить наличные денежные средства и 

ценности в иностранных банках, расположенных за пределами территории Российской 

Федерации, владеть и (или) пользоваться иностранными финансовыми инструментами. 

2.19. Особенности обеспечения трудовых прав работников, призванных на военную 

службу по мобилизации или поступивших на военную службу по контракту либо 

заключивших контракт о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на 

Вооруженные Силы Российской Федерации или войска национальной гвардии Российской 

Федерации: 

- в случае призыва работника на военную службу по мобилизации или заключения им 

контракта в соответствии с пунктом 7 статьи 38 Федерального закона от 28 марта 1998 года 

N 53-ФЗ "О воинской обязанности и военной службе" либо контракта о добровольном 

содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской 

Федерации или войска национальной гвардии Российской Федерации, действие трудового 

договора, заключенного между работником и работодателем, приостанавливается на период 

прохождения работником военной службы или оказания им добровольного содействия в 

выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации или войска 

национальной гвардии Российской Федерации. 

- работодатель на основании заявления работника издает приказ о приостановлении 
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действия трудового договора. К заявлению работника прилагается копия повестки о призыве 

на военную службу по мобилизации или уведомление федерального органа исполнительной 

власти о заключении с работником контракта о прохождении военной службы в 

соответствии с пунктом 7 статьи 38 Федерального закона от 28 марта 1998 года N 53-ФЗ "О 

воинской обязанности и военной службе" либо контракта о добровольном содействии в 

выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации или войска 

национальной гвардии Российской Федерации. Указанное уведомление предоставляется 

федеральным органом исполнительной власти, с которым работник заключил 

соответствующий контракт; 

- в период приостановления действия трудового договора стороны трудового 

договора приостанавливают осуществление прав и обязанностей, установленных трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы 

трудового права, локальными нормативными актами, а также прав и обязанностей, 

вытекающих из условий коллективного договора, соглашений, трудового договора, за 

исключением прав и обязанностей, установленных настоящей статьей; 

в  период приостановления действия трудового договора за работником сохраняется 

место работы (должность). В этот период работодатель вправе заключить с другим 

работником срочный трудовой договор на время исполнения обязанностей отсутствующего 

работника по указанному месту работы (должности); 

работодатель не позднее дня приостановления действия трудового договора обязан 

выплатить работнику заработную плату и причитающиеся ему выплаты в полном объеме за 

период работы, предшествующий приостановлению действия трудового договора; 

- на период приостановления действия трудового договора в отношении работника 

сохраняются социально-трудовые гарантии, право на предоставление которых он получил до 

начала указанного периода (в том числе дополнительное страхование работника, 

негосударственное пенсионное обеспечение работника, улучшение социально-бытовых 

условий работника и членов его семьи). 

- работодатель в период приостановления действия трудового договора вправе 

выплачивать работнику материальную помощь. 

Период приостановления действия трудового договора в соответствии с настоящей 

статьей засчитывается в трудовой стаж работника, а также в стаж работы по специальности 

(за исключением случаев досрочного назначения страховой пенсии по старости). 

Действие трудового договора возобновляется в день выхода работника на работу. 

Работник обязан предупредить работодателя о своем выходе на работу не позднее, чем за три 

рабочих дня. При отсутствии оснований для прекращения срочного трудового договора, 

предусмотренных частью одиннадцатой статьи 351.7, срочный трудовой договор 

возобновляется на период, равный остатку срока действия данного трудового договора, 

исчисляемого на день приостановления его действия.  

Работник в течение шести месяцев после возобновления в соответствии с настоящей 

статьей действия трудового договора имеет право на предоставление ему ежегодного 

оплачиваемого отпуска в удобное для него время независимо от стажа работы у 

работодателя. 

Расторжение по инициативе работодателя трудового договора с работником в период 

приостановления действия трудового договора не допускается, за исключением случаев 

ликвидации организации либо прекращения деятельности индивидуальным 

предпринимателем, а также истечения в указанный период срока действия трудового 

договора, если он был заключен на определенный срок в соответствии с частью первой и 

абзацами третьим, пятым, девятым - одиннадцатым части второй статьи 59 ТК.  

Лицо, с которым в период приостановления действия трудового договора расторгнут 

трудовой договор в связи с истечением срока его действия, в течение трех месяцев после 

окончания прохождения указанным лицом военной службы по мобилизации или военной 

службы по контракту, заключенному в соответствии с пунктом 7 статьи 38 Федерального 
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закона от 28 марта 1998 года N 53-ФЗ "О воинской обязанности и военной службе", либо 

после окончания действия заключенного указанным лицом контракта о добровольном 

содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской 

Федерации или войска национальной гвардии Российской Федерации, имеет 

преимущественное право поступления на работу по ранее занимаемой должности у 

работодателя, с которым указанное лицо состояло в трудовых отношениях до призыва на 

военную службу по мобилизации, заключения контракта о прохождении военной службы 

либо контракта о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на 

Вооруженные Силы Российской Федерации или войска национальной гвардии Российской 

Федерации, в случае отсутствия вакансии по такой должности на другую вакантную 

должность или работу, соответствующую квалификации работника, а при их отсутствии на 

вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу. При этом работа по 

соответствующей должности (соответствующая работа) не должна быть противопоказана 

указанному лицу по состоянию здоровья. 

- невыход работника на работу по истечении трех месяцев после окончания 

прохождения им военной службы по мобилизации или военной службы по контракту, 

заключенному в соответствии с пунктом 7 статьи 38 Федерального закона от 28 марта 1998 

года N 53-ФЗ "О воинской обязанности и военной службе", либо после окончания действия 

заключенного работником контракта о добровольном содействии в выполнении задач, 

возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации или войска национальной 

гвардии Российской Федерации. 

2.20. Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя, с 

которым работник должен быть ознакомлен под роспись. По требованию работника 

работодатель выдает ему надлежащим образом заверенную копию приказа, копии других 

документов, связанных с работой. 

2.21. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день 

работы работника, за исключением случаев, когда работник фактически не работал, но за 

ним сохранялось место работы (должность). 

В этот день работнику выдаётся трудовая книжка и производится выплата 

причитающихся ему денежных сумм. Если работник в день увольнения не работал, то 

соответствующие суммы ему должны быть выплачены не позднее следующего дня после 

предъявления работником требования о расчете. 

При получении трудовой книжки работник расписывается в личной карточке формы Т-

2 и книге учета движения трудовых книжек. 

Ш. Основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора. 

3.1. Основные права и обязанности работодателя. 

3.1.1. Работодатель в лице руководителя, наделенного Уставом МОУ «Никольская 

школа» правами и обязанностями работодателя, имеет право: 

- на управление образовательным учреждением и персоналом и принятие 

решений в пределах полномочий, установленных Уставом МОУ «Никольская школа»; 

- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и 

на условиях, которые установлены настоящим Кодексом, иными федеральными законами; 

- 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; 

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 

порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

- принимать локальные нормативные акты, содержащие нормы трудового права. 

3.1.2. Работодатель в лице руководителя МОУ «Никольская школа» обязан: 
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- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 

содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного 

договора, соглашений и трудовых договоров; 

- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

- создавать условия для соблюдения работниками дисциплины труда; 

- обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным 

нормативным требованиям охраны труда; 

- обеспечивать работников оборудованием, инструментами, 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 коллективным договором, правилами внутреннего трудового 

распорядка, трудовыми договорами; 

- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в 

порядке, установленном настоящим Кодексом; 

- предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, 

необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля над их 

выполнением; 

- знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными 

актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

- своевременно выполнять предписания федеральных органов исполнительной 

власти, уполномоченных на проведение государственного надзора и контроля над 

соблюдением трудового законодательства и иных правовых актов, содержащих нормы 

трудового права; 

-своевременно уплачивать штрафы, наложенные за нарушение трудового 

законодательства; 

- рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных 

избранных работниками представителей о выявленных нарушениях трудового 

законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по 

устранению выявленных нарушений и сообщать о принятых мерах указанным органами 

представителям в недельный срок со дня получения представления (требования); 

- создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении МОУ 

«Никольская школа» в предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами, 

Коллективным договором, Уставом МОУ «Никольская школа» формах; 

- своевременно рассматривать предложения работников, направленных на 

улучшение деятельности учреждения; 

- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими 

трудовых обязанностей; 

- организовать горячее питание для детей и работников; 

- 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, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации; 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и 

иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, Уставом, 

Коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми 

договорами. 

3.2. Основные права и обязанности работника. 

3.2.1. Работник имеет право на 

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



условиях, которые установлены Трудовым Кодексом, иными федеральными законами; 

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

- рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям 

охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором; 

- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со 

своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы; 

- отдых, который гарантируется установленной федеральным законом 

максимальной продолжительностью рабочего времени и обеспечивается предоставлением 

еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых основных и 

дополнительных отпусков; 

- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны 

труда на рабочем месте; 

- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей 

квалификации в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

- свободу выбора и использования методик обучения и воспитания, учебных 

пособий и материалов, учебников, методов оценки знаний обучающихся, воспитанников, 

если они не расходятся с рекомендациями и нормативными требованиями органов 

управления и надзора в сфере образования; 

- на получение квалификационной категории при успешном прохождении 

аттестации; 

- объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление 

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

- участие в управлении организацией в предусмотренных ТК РФ, иными 

федеральными законами, Коллективным договором и Уставом МОУ «Никольская школа» 

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, включая право на 

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

- возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых 

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

федеральными законами; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 

законами; 

- другие права, предусмотренные Уставом МОУ «Никольская школа», 

Коллективным договором, трудовым договором. 

3.2.2. Работники обязаны: 

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, соблюдать учебный режим, 

требования Устава МОУ «Никольская школа» и Правил внутреннего трудового распорядка, 

соблюдать дисциплину труда: вовремя приходить на работу, соблюдать установленную 

продолжительность рабочего времени. 

Круг конкретных функциональных обязанностей, которые каждый работник выполняет 

по своей должности, специальности и квалификации, определяется должностными 

инструкциями, утвержденными работодателем на основании тарифно-квалификационных 

характеристик, квалификационных справочников и нормативных документов; 

- проходить предварительные и периодические медицинские осмотры; 

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

- незамедлительно сообщать работодателю о возникновении ситуации, 

представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя, в 



т.ч. имущества третьих лиц, находящихся у работодателя; 

- бережно относиться к имуществу МОУ «Никольская школа», в том числе и 

имуществу третьих лиц, находящихся у работодателя; 

- содержать рабочее место, мебель, оборудование в исправном и аккуратном 

состоянии, соблюдать чистоту в помещениях учреждения; 

- соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и 

документов; 

- своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию; 

- экономно и рационально использовать электроэнергию, тепло и другие 

материальные ресурсы; 

- посещать общие собрания работников, совещания,

 методические семинары, педагогические советы и иные мероприятия, 

предусмотренные планом работы; 

- в случае неявки на работу по болезни своевременно известить

 работодателя. Предоставить листок нетрудоспособности в первый день выхода на 

работу. 

3.2.3. Работникам в период организации образовательного процесса запрещается: 

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

- отменять уроки (занятия), увеличивать или сокращать их

 продолжительность и продолжительность перерывов (перемен) между ними; 

- удалять обучающихся (воспитанников) с уроков (занятий); 

- курить в помещении и на территории МОУ «Никольская школа»; 

- отвлекать обучающихся во время образовательного процесса на мероприятия, не 

связанные с образовательным процессом. 

3.2.4. Посторонним лицам разрешается присутствовать на уроках (занятиях) с согласия 

педагога и разрешения руководителя. Вход в класс после начала урока (занятия) 

разрешается в исключительных случаях только руководителю МОУ «Никольская школа» и 

его заместителям. 

Во время проведения уроков (занятия) не разрешается делать педагогическим 

работникам замечания по поводу их работы в присутствии обучающихся (воспитанников). 

 

IV. Режим работы и время отдыха. 

4.1. В МОУ устанавливается 5–дневная рабочая неделя с двумя выходными днями. 

4.2. Продолжительность рабочей недели: 

40 часов - для мужчин и 36 часов – для женщин (ст. 320 ТК РФ). 

4.3. Для педагогических работников устанавливается сокращенная 

продолжительность рабочего времени – не более 36 часов в неделю (ст. 333 ТК РФ). 

Продолжительность рабочего времени (нормы часов педагогической работы за ставку 

заработной платы) педагогических работников установлена приказом Министерства 

образования и науки Российской Федерации от 

22 декабря 2014 года № 1601 «О продолжительности рабочего времени (нормах часов 

педагогической работы за ставку заработной платы) педагогических работников и о порядке 

определения учебной нагрузки педагогических работников, оговариваемой в трудовом 

договоре». 

4.4. Режим рабочего времени педагогических работников определяется учебным 

расписанием, трудовым договором, годовым календарным учебным графиком, графиком 

сменности. Расписание учебных занятий (уроков) составляется и утверждается 

работодателем по согласованию с выборным органом первичной профсоюзной организации 

и с учетом обеспечения педагогической целесообразности, соблюдения санитарно-

гигиенических норм и максимальной экономии времени педагога. 

Особенности режима рабочего времени педагогических работников в период учебного 

года, в каникулярный период, в период отмены для обучающихся учебных занятий по 
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санитарно-эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям, определяются в 

соответствии с Положением об особенностях режима рабочего времени и времени отдыха 

педагогических и других работников образовательных учреждений, утвержденным приказом 

Министерства образования и науки РФ от 11.05.2016г. № 536. 

4.5. Режим работы руководителя образовательной организации, его заместителей, 

других руководящих работников определяется с учетом необходимости обеспечения 

руководства деятельностью образовательной организации. 

Продолжительность рабочего дня для руководящего, административно-

хозяйственного, обслуживающего и учебно-вспомогательного персонала определяется 

графиком работы, составленным из расчета 40-часовой рабочей недели для мужчин и 36-

часовой – для женщин. 

График работ утверждается руководителем МОУ «Никольская школа» по 

согласованию с выборным органом первичной профсоюзной организации и 

предусматривает время начала и окончания работы, перерыв для отдыха и питания (не менее 

30 минут). С графиком своей работы каждый работник должен быть ознакомлен под 

роспись. 

Режим работы работников, работающих по сменам, определяется графиками 

сменности, составляемыми работодателем по согласованию с выборным органом первичной 

профсоюзной организации. 

График сменности объявляется работнику под расписку не позднее, чем за один месяц 

до его введения. 

4.6. Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно предшествующих 

нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. Если это невозможно по 

условиям работы, то переработка компенсируется предоставлением работнику 

дополнительного времени отдыха или, с согласия работника, оплатой по нормам, 

установленным для сверхурочной работы (ст. 95 и 152 ТК РФ). 

4.7. Педагогическим работникам может быть установлен один свободный от 

проведения занятий день в неделю для методической работы и повышения квалификации, 

если это позволяет сделать учебная нагрузка и не сказывается отрицательно на 

образовательном процессе. В этот день педагог может отсутствовать на рабочем месте, за 

исключением случаев проведения общих собраний работников, педагогических советов, 

совещаний, методических семинаров, общешкольных или классных плановых мероприятий, 

в которых задействован данный педагог. 

4.8. Учебная нагрузка педагогического работника устанавливается исходя из 

количества часов по учебному плану и учебным программам, обеспеченности кадрами, 

других условий работы и закрепляется в заключенном с работником трудовом договоре. 

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

заработной платы, устанавливается только с письменного согласия работника. 

Установленный в начале учебного года объем учебной нагрузки не может быть 

уменьшен в течение учебного года по инициативе работодателя за исключением случаев 

уменьшения количества часов по учебным планам и программам, сокращения количества 

классов. 

В зависимости от количества часов, предусмотренных учебным планом, учебная 

нагрузка педагогических 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 МОУ «Никольская школа» является местом 

основной работы, как правило, сохраняется преемственность преподавания предметов в 

классах. 

4.9. Работодатель организует учет времени, фактически отработанного каждым 

работником. 

4.10. Привлечение работодателем работника к сверхурочной работе (работе, 



выполняемой работником по инициативе работодателя за пределами установленной для 

работника продолжительности рабочего времени (смены)) допускается в случаях, 

предусмотренных ст. 99 ТК РФ. Не допускается привлекать к сверхурочной работе 

беременных женщин, работников до 

18 лет и других категорий работников в соответствии с ТК РФ и иными федеральными 

законами. 

Работодатель ведет точный учет продолжительности сверхурочной работы каждого 

работника, которая не должна превышать для каждого работника 4 часов в течение двух 

дней подряд и 120 часов в год. 

4.11. Сверхурочная работа оплачивается за первые два часа работы не менее чем в 

полуторном размере, за последующие часы не менее чем – в двойном размере. По желанию 

работника сверхурочная работа может компенсироваться предоставлением дополнительного 

оплачиваемого времени отдыха, равного продолжительности сверхурочной работы (ст.152 

ТК РФ). 

4.12. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещена. В 

исключительных 

случаях привлечение работников к работе в эти дни допускается с письменного 

согласия работника и по согласованию с выборным органом первичной профсоюзной 

организации, за исключением случаев, предусмотренных ст. 113 ТК РФ, по письменному 

приказу (распоряжению) работодателя. 

4.13. Оплата труда в выходные и нерабочие праздничные дни производится в двойном 

размере. 

По желанию работника ему может быть предоставлен другой оплачиваемый день 

отдыха, а работа в выходной или нерабочий праздничный день оплачивается в одинарном 

размере. 

4.14. У отдельных категорий работников (сторож) по специфике их работы, 

предусмотренной должностной инструкцией и трудовым договором, рабочие смены могут 

приходиться на официально установленные праздничные дни, а выходные дни 

предоставляются по скользящему графику. Оплата за работу в официально установленные 

праздничные дни производится в двойном размере (статья 153 ТК РФ). 

4.15. Работникам МОУ «Никольская школа» предоставляются ежегодные основные 

оплачиваемые отпуска продолжительностью 28 календарных дней. Педагогическим 

работникам предоставляется удлиненный отпуск продолжительностью 56 календарных 

дней. 

4.16. Работникам могут предоставляться дополнительные оплачиваемые отпуска (ст. 

116 ТК РФ) и отпуска без сохранения заработной платы (ст. 128 ТК РФ). Перечень 

должностей, по которым работникам предоставляются дополнительные оплачиваемые 

отпуска, прописывается в Коллективном договоре. 

4.17. Очередность предоставления отпусков ежегодно определяется графиком 

отпусков, утвержденным работодателем по согласованию с выборным органом первичной 

профсоюзной организации не позднее, чем до 15 декабря в порядке, установленном (ст. 123 

ТК РФ). 

4.18. Оплата отпуска производится не позднее, чем за три дня до его начала. 

Если работнику своевременно не была произведена оплата за время ежегодного 

оплачиваемого отпуска, либо работник был предупрежден о времени начала этого отпуска 

позднее чем за две недели до его начала, то работодатель по письменному заявлению 

работника обязан перенести этот отпуск на другой срок, согласованный с работником. 

4.19. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. 

Не допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до 18 лет, беременных женщин 

и работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями труда. 

 

V. Ответственность и обязанности отдельных категорий работников 



5.1.Все работники МОУ «Никольская школа», являющиеся гражданами Российской 

Федерации, иностранными гражданами и лицами без гражданства, за совершение 

коррупционных правонарушений несут уголовную, административную, гражданско-

правовую и дисциплинарную ответственность в соответствии с законодательством 

Российской Федерации. 

5.2..Руководитель МОУ «Никольская школа» исполняет должностные обязанности и 

несёт ответственность, определённые должностной инструкцией, разработанной 

управлением образования администрации Устюженского муниципального округа. 

 

5.3.Учитель 

- несёт полную ответственность за жизнь и здоровье детей во время проведения 

занятий (уроков, внеурочных занятий, внеклассных мероприятий) и во время перемен; обо 

всех случаях травматизма должно быть немедленно сообщено администрации МОУ 

«Никольская школа»; 

- обязан воспитывать у обучающихся дисциплину, ответственное отношение к 

учёбе, как к главном труду; 

- обязан вовремя начинать урок, не допуская опоздания обучающихся на занятия; в 

случае опоздания обучающихся или пропуска урока в известность должны быть поставлены 

классный руководитель, заместитель директора по учебно-воспитательной работе; 

- не имеет права не допускать до занятий опоздавших обучающихся, причины 

опоздания выясняются после окончания урока; 

- не  имеет  права  самостоятельно  изменять  расписание  уроков,  

изменять продолжительность уроков; 

- не имеет права удалять учеников с уроков; 

- обязан организовать обучающихся на подготовку учебных кабинетов к урокам, 

обеспечив в кабинетах чистоту и порядок, наличие учебных принадлежностей, наглядных 

пособий и учебного оборудования; 

- обязан закрывать учебные кабинеты на время своего отсутствия; запрещается 

оставлять в закрытых кабинетах обучающихся; 

- обязан организовать (проконтролировать) уборку учебных кабинетов; 

- обязан закрыть учебный кабинет на ключ по окончании уборки; ключ хранится у 

заведующего кабинетом, может быть передан на хранение заместителю директора по 

учебно- воспитательной работе; 

- учитель, являющийся классным руководителем обязан по окончании уроков 

кратко подвести с обучающимися итоги дня, познакомить с расписанием уроков на 

следующий день; обучающиеся могут быть задержаны в школе после завершения рабочего 

времени в случаях проведения плановых классных часов и собраний, плановых внеклассных 

и общешкольных мероприятий и для подготовки к ним, дежурства по школе; в иных случаях 

требуется согласование с дежурным администратором, согласие обучающихся и их 

родителей. 

 

5.4. Повар 

- несёт ответственность за своевременное и качественное приготовление пищи; 

- соблюдение санитарно-гигиенических норм и требований; 

- сохранность и правильное использование выданных продуктов; 

- несёт ответственность за чистоту и порядок на кухне, в подсобных 

помещениях, в обеденном зале. 

 

5.5. Кухонный рабочий, мойщик посуды 

- соблюдение санитарно-гигиенических норм и требований; 

- сохранность и чистоту посуды и инвентаря; 

- несёт ответственность за чистоту и порядок на кухне, в подсобных 



помещениях, в обеденном зале. 

 

5.6. Воспитатель интерната, воспитатель группы продлённого дня, воспитатель 

дошкольной группы 

- несут ответственность за жизнь и здоровье детей в течение всего времени 

пребывания детей в группе, в интернате, кроме ночного; 

- о всех случаях травматизма немедленно ставит в известность 

администрацию МОУ 

«Никольская школа»; 

- воспитывает у обучающихся дисциплину, ответственное отношение к учёбе, 

формирует навыки личной гигиены; 

- организует отдых детей; 

- не имеет права отлучаться с работы, оставляя детей без присмотра. 

 

5.7. Младший воспитатель интерната 

- несёт ответственность за жизнь и здоровье детей в течение ночного времени 

после приёма детей у воспитателя; 

- обо всех случаях травматизма немедленно ставит в известность 

администрацию МОУ 

«Никольская школа»; 

- проводит уборку помещений интерната после ухода детей в школу; 

- не имеет права отлучаться с работы после принятия смены, оставляя детей без 

присмотра; 

- работает без права ночного сна. 

5.8.  Рабочий по обслуживанию и текущему ремонту зданий 

- обеспечивает исправность и работу тепло–, водо–, электро-, канализационной 
систем; 

 осуществляет мелкий ремонт в помещениях, выполняя работы, не требующие 

специальных знаний (сварка и т.п.). 

 

5.9. Секретарь, делопроизводитель 

 организует делопроизводство; 

 несёт ответственность за состояние и сохранность

 вверенной школьной документации; 

 формирует школьный архив; 

 готовит документы для передачи в районный архив. 

5.10. Заместитель директора по АХЧ 

 создаёт условия для нормального функционирования систем жизнеобеспечения 

школы; 

 организует работу обслуживающего и технического персонала школы; 

 несёт материальную ответственность за имеющиеся в школе ценности и 

вверенные денежные средства; 

 несёт ответственность за правильную эксплуатацию зданий и систем 

жизнеобеспечения. 

 производит расчёты с организациями и отдельными лицами, привлекаемыми к 

выполнению различных работ в школе, работающими со школой по вопросам снабжения 

продуктами, материалами и т.п.; 

 планирует и организует ремонтные работы в зданиях и на территории учреждения. 

5.11. Завхоз 

 организует работу школьной столовой, обеспечивает её продуктами; 

 несёт ответственность за расходование и списание продуктов, ведёт 

соответствующую требованиям документацию по продуктам; 



 обеспечивает  расчёты за питание с работниками школы,

 родителями воспитанников дошкольных групп, группы продлённого дня, 

интерната; 

 несёт материальную ответственность за вверенные финансовые средства. 

5.12. Заместитель директора по учебной–воспитательной работе 

 организует образовательный процесс в школе в соответствии с требованиями 

нормативных документов (Закона РФ «Об образовании в Российской Федерации», Устава 

МОУ «Никольская школа» и других); 

 планирует и осуществляет внутришкольный контроль; 

 обеспечивает качественную работу педагогов, повышение их мастерства, 

выполнение учебных планов и программ; 

 несёт ответственность за качество работы педагогов; 

 несёт ответственность за результативность учёбы обучающихся; 

 несёт ответственность за безопасность жизни и здоровья детей во время 

образовательного процесса; 

 организует обучение обучающихся правилам техники безопасности, несёт 

ответственность за соблюдение педагогами требований охраны труда, обучающимися правил 

поведения, правил техники безопасности, правил безопасного поведения на дорогах, в 

общественных местах; 

 вовлекает обучающихся в занятия внеклассной и внешкольной деятельностью; 

 поддерживает связь с учреждениями села, города, района. 

VI. Меры поощрения. 

6.1. Работодатель поощряет работников, добросовестно  исполняющих трудовые 

обязанности, в следующих формах: 

- объявление благодарности; 

- выплата премии; 

- награждение ценным подарком; 

- награждение Благодарственным письмом, Почетной грамотой МОУ «Никольская 

школа». 

6.2. Поощрения применяются работодателем по согласованию с выборным органом 

первичной профсоюзной организации. 

6.3. Поощрения объявляются в приказе по МОУ «Никольская школа», доводятся до 

сведения коллектива и заносятся в трудовую книжку работника. 

6.4. За особые трудовые заслуги работники могут награждаться почетными 

грамотами законодательной и исполнительной власти, Министерства Просвещения и науки 

РФ, нагрудными знаками, почетными званиями, медалями, орденами и др. по представлению 

работодателя, согласованного с выборным органом первичной профсоюзной организации 

или принятом на педагогическом совете (общем собрании работников) МОУ «Никольская 

школа». 

VII. Дисциплинарные взыскания. 

7.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или 

ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых 

обязанностей, работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания: 

- замечание, 

- выговор, 

- увольнение по соответствующим основаниям. 

К дисциплинарным взысканиям относится увольнение работника по основаниям, 

предусмотренным пунктами 5, 6, 9 или 10 части первой статьи 81 или пунктом 1 статьи 336 

ТК РФ, а также пунктом 7 или 8 части первой статьи 81 ТК РФ, в случаях, когда виновные 

действия, дающие основания для утраты доверия, либо соответственно аморальный 

проступок совершены работником по месту работы и в связи с исполнением им трудовых 



обязанностей. 

7.2. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть 

совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен. 

Работники, избранные в состав профсоюзных органов и не освобожденные от 

производственной работы, не могут быть подвергнуты дисциплинарному взысканию без 

предварительного согласия профсоюзного органа, членами которого они являются, а 

руководители профсоюзных органов в МОУ «Никольская школа» (председатели и 

заместители), профорганизаторы – органа соответствующего объединения Профсоюза (ст. 25 

Закона РФ «О профессиональных союзах, их правах и гарантиях деятельности»). 

7.3. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником норм 

профессионального поведения и (или) Устава МОУ «Никольская школа» может быть 

проведено только по поступившей 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 преданы гласности только с согласия заинтересованного педагогического работника, за 

исключением случаев, ведущих к запрещению заниматься педагогической деятельностью, 

или при необходимости защиты интересов обучающихся (воспитанников). 

7.4. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от 

работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное 

объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт. 

Непредоставление работником объяснения не является препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания.  

7.5. 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. Днем 

обнаружения проступка является день, когда о нем стало известно должностному лицу, 

которому непосредственно подчинен данный работник. 

7.6. 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. 

Дисциплинарное взыскание за несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение 

обязанностей, установленных законодательством Российской Федерации о противодействии 

коррупции, не может быть применено позднее трёх лет со дня совершения проступка. В 

указанные сроки не включается время производства по уголовному делу. 

7.7. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. 

7.8. Приказ работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется 

работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени 

отсутствия работника на работе. 

Если работник отказывается ознакомиться с указанным приказом под роспись, то 

составляется соответствующий акт. 

7.9. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 

государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению трудовых споров. 

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

будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания. 

7.11. 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  первичной  профсоюзной  

МОУ «Никольская школа». 

Запись в трудовой книжке о дисциплинарном взыскании не производится, за 

исключением случаев увольнения за нарушение трудовой дисциплины. 


