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Правила внутреннего трудового распорядка  

Муниципального казенного общеобразовательного учреждения 

«Брылинская средняя общеобразовательная школа» 
 

1. Общие положения 

 Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка разработаны и приняты в 

соответствии с требованиями ст. 189-190 Трудового кодекса Российской Федерации и на основе 

Федерального закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации "и 

Устава образовательного учреждения. 

 Настоящие Правила утверждены руководителем образовательного учреждения с 

учетом мнения профсоюзного комитета. 

 Настоящие Правила являются приложением к Коллективному договору. 

 Настоящие Правила утверждаются с целью способствовать дальнейшему 

укреплению трудовой дисциплины, рациональному использованию рабочего времени и 

создания условий для эффективной работы. 

 Под дисциплиной труда в настоящих Правилах понимается: обязательное для всех 

работников подчинение правилам поведения, определенным в соответствии с Трудовым 

кодексом, 

инымизаконами,коллективнымдоговором,соглашениями,трудовымдоговором,локальнымиактам

и организации. 

 Настоящие правила вывешиваются в ОУ на видном месте. 

 При приеме на работу работодатель обязан ознакомить с настоящими Правилами 

работника под роспись. 

2. Порядок приема, перевода и увольнения работников 

2.1 Трудовые отношения в ОУ регулируются Трудовым кодексом РФ, Федеральным 

законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации ", уставом ОУ. 

 Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора с 

образовательным учреждением. При приеме на работу работника работодатель заключает с ним 

трудовой договор, на основании которого в течение 3-х дней издает приказ о приеме на работу 

и знакомит с ним работника под роспись. 

 Срочный трудовой договор может быть заключен только в соответствии с 

требованиями статьи 59 Трудового кодекса РФ. 

 Сведения о трудовой деятельности 

- в соответствии со ст. 66.1 ТК РФ ,работодатель формирует в электронном виде 

основнуюинформациюотрудовойдеятельностиитрудовомстажекаждогоработника(далее 

- сведения о трудовой деятельности) и представляет ее в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в 

системах обязательного пенсионного страхования и обязательного социального страхования 

Фонда пенсионного и социального страхования РФ. 

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, 

другая предусмотренная Трудовым Кодексом, иным федеральным законом информация. 

В случаях, установленных Трудовым Кодексом, 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 (в 
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случаях, если в соответствии с Трудовым Кодексом, иным федеральным законом на работника 

ведется трудовая книжка) и осуществления других целей в соответствии с законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

 Призаключениитрудовогодоговораработодателюпредъявляютсяследующиедокументы 

-паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

-трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, 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) 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 

прекращенииуголовногопреследованияпореабилитирующимоснованиям,выданнуюв 

порядкеипо 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 порядкеи 

поформе, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и 

нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел,. 

-медицинское заключение (медицинская книжка) об отсутствии противопоказаний по 

состоянию здоровья для работы в образовательном учреждении 

 Если новый сотрудник отказался от ведения бумажной трудовой книжки, 

предъявил только форму СТД-Р, сведений в которой недостаточно для того чтобы сделать 

вывод о его квалификации и опыте или посчитать страховой стаж для начисления пособий, 

специалист, отвечающий за ведение кадрового делопроизводства имеет право запросить у 

такого сотрудника бумажную трудовую книжку, чтобы получить эту информацию и вернуть 

трудовую книжку работнику, или форму СТД-ПФРФ. 

 Порядок выдачи СТД–Р. 

Работодатель предоставляет работнику сведения о трудовой деятельности за период работы 

в учреждении по письменному заявлению работника: 

- На бумажном носителе, заверенные надлежащим образом; 

- в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью. 

Сведения о трудовой деятельности предоставляются: 

- в период работы не позднее трех рабочих дней; 

- при увольнении в последний день работы. 

Работник может подать заявление о выдаче сведений о трудовой деятельности лично, по 

почте, либо на электронную почту: с.Брылино ул.Школьная, д.1. brylino2008@yandex.ru. При 

использовании электронной почты работодателя, работник направляет отсканированное 

заявление, в котором содержится: наименование работодателя; должностное лицо, на имя 

которого направлено заявление; просьба о направлении в форме электронного документа 

сведений о трудовой деятельности у работодателя; адрес электронной почты работника; 

собственноручная подпись работника; дата написания заявления. 

 При приеме на работу работодатель обязан ознакомить работника со следующими 

документами: 

 Устав ОУ 

 Правила внутреннего трудового распорядка 

 Приказ по охране труда и соблюдения правил техники безопасности 

 Должностная инструкция 
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 Иные локальные акты, регламентирующие трудовую деятельность работника 

Работодатель может устанавливать испытательный срок не более трех месяцев, в том числе 

для отдельных категорий может быть установлен испытательный срок 2 (3) месяца. 

 Условия трудового договора не могут ухудшать положения работника по 

сравнению с действующим законодательством и коллективным договором, принятым в 

образовательном учреждении. 

 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. 

 На каждого работника ведется личное дело, после увольнения работника личное 

дело хранится в образовательном учреждении. 

 Трудовая книжка и личное дело руководителя ведутся и хранятся у учредителя. 

 Перевод работника на другую работу, не оговоренную трудовым договором, 

осуществляется только с письменного согласия работника за исключением случаев временного 

перевода на другую работу в случаях , установленных ч. 2 и 3 статьи 72.2 ТК РФ сроком до 

одного месяца в календарном году. 

 Работодательобязанотстранитьотработы(недопускатькработе)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; 

 при выявлении в соответствии медицинским заключением 

противопоказаний для выполнения работы, обусловленной трудовым договором; 

 по требованию органов и должностных лиц, уполномоченных 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, и в других случаях, 

предусмотренных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

 Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, 

предусмотренным действующим законодательством. 

 При проведении процедуры сокращения численности или штата работников 

преимущественным правом оставления на работе дополнительно к установленным 

действующим законодательством пользуются работники, имеющие квалификационные 

категории по итогам аттестации, звание «Заслуженный работник ОУ». 

 Увольнение работников образовательного учреждения в связи с сокращением 

численности или штата ОУ допускается, если невозможно перевести работника, с его согласия, 

на другую работу. Освобождение педагогических работников в связи с сокращением объема 

работы (учебной нагрузки) может производиться только по окончании учебного года. 

 Трудовой договор не расторгается а лишь приостанавливается до окончания срока 

службы, если сотрудники школы попали под частичную мобилизацию, а также заключили 

контракт на прохождение военной службы, либо заключили контракт о добровольном 

содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные силы РФ(ФЗ-376 от 07.10.2022 

г.) Период приостановки включается в трудовой стаж. Сотрудник может вернуться на работу в 

течение трех месяцев после демобилизации или окончания военного контракта. После 

демобилизации работнику в течение полугода после выхода на работу предоставляется 

преимущественное право на очередной отпуск. 

3. Права и обязанности работодателя 

 Администрация образовательного учреждения имеет исключительное право на 

управление образовательным процессом. Руководитель ОУ является единоличным 

исполнительным органом. 

 Администрация ОУ имеет право на прием на работу работников ОУ, установление 

дополнительных льгот, гарантий работникам, установление общих правил и требований по 

режиму работы, установление должностных требований. 

 Администрация имеет право устанавливать систему оплаты труда, стимулирующих 



и иных выплат в соответствии с действующим законодательством. 

 

 Администрация имеет право налагать дисциплинарные взыскания в соответствии с 

действующим законодательством и применять меры морального и материального поощрения в 

соответствии с действующим в ОУ положением. 

 Администрация обязана создавать необходимые условия для работников и 

учащихся (воспитанников) ОУ, применять необходимые меры к улучшению положения 

работников и учащихся (воспитанников) ОУ. 

 Администрация обязана согласовывать с профсоюзным комитетом ОУ 

предусмотренные действующим законодательством вопросы, связанные с трудовыми 

отношениями. 

 Администрация по предложению представительного органа трудового коллектива 

приступает к разработке проекта коллективного договора, разрабатывает и утверждает 

коллективный договор в установленные действующим законодательством сроки. 

 Администрация обязана информировать трудовой коллектив (представительный 

орган трудового коллектива): 

 О перспективах развития ОУ; 

 Об изменениях структуры, штатах ОУ; 

 О бюджете ОУ, о расходовании внебюджетных средств 

 Администрация осуществляет внутришкольный контроль, посещение уроков, 

мероприятий в соответствии с планом Школы; 

3.10Администрациявозлагаетнаработниковобязанности,непредусмотренныетрудовым 

договором, в пределах и на условиях, предусмотренных действующим трудовым 

законодательством. 

3.11.Администрация школы предоставляет работникам в возрасте от 40 лет один раз в год 

оплачиваемый рабочий день для прохождения диспансеризации; работникам предпенсионного 

и пенсионного возраста предоставляется два оплачиваемых рабочих дня в году для 

прохождения диспансеризации. 

4. Права и обязанности работников 

 Работник имеет право: 

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

условиях, установленных Трудовым кодексом РФ; 

 требовать предоставление работы, обусловленной трудовым договором; 

 на рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственным 

стандартам организации и безопасности труда и коллективным договором; 

 на своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со 

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

 отдых, предоставлением еженедельного выходного дня, нерабочих праздничных 

дней, оплачиваемых ежегодных удлиненных отпусков; 

 повышение своей квалификации; 

 защитусвоихтрудовыхправ,свобод,законныхинтересоввсеминезапрещенными 

законом способами; 

 возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им трудовых 

обязанностей; 

 обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами. 

 Сотрудники сорок лет и старше вправе получить оплачиваемый свободный день 

для прохождения диспансеризации раз в год, работники – пенсионеры и предпенсионного 

возраста на два рабочих дня в год, остальные работники один день один раз в три года. Для 

прохождения диспансеризации, работник обязан за 2 рабочих дня письменно предупредить 

непосредственного руководителя о планируемом прохождении диспансеризации, а после 

прохождения диспансеризации принести подтверждающую справку, для осуществления оплаты 

этих дней. 

 



 Выполнение трудовой функции дистанционно: 

 Трудовым договором или дополнительным соглашением к трудовому договору в 

порядке, предусмотренном ст. 312.1 ТК РФ может предусматриваться выполнение работником 

трудовой функции дистанционно на постоянной основе (в течение срока действия трудового 

договора) либо временно (непрерывно в течение определенного трудовым договором или 

дополнительным соглашением к трудовому договору срока, не превышающего шести месяцев, 

либо периодически при условии чередования периодов выполнения работником трудовой 

функции дистанционно и периодов выполнения им трудовой функции на стационарном 

рабочем месте). 

 Выполнение работником трудовой функции дистанционно не может являться 

основанием для снижения ему заработной платы. 

 В случаях, предусмотренных ст. 312.9 ТК РФ работник может быть временно 

переведен по инициативе работодателя на дистанционную работу. Согласие работника на 

такой перевод не требуется. Работодатель с учетом мнения выборного органа первичной 

профсоюзной организации принимает локальный нормативный акт о временном переводе 

работниковнадистанционнуюработусучетомтребований,предусмотренныхч.3ст. 

312.9 ТК РФ. Работник знакомится с указанным локальным актом способом, 

позволяющим достоверно подтвердить получение работником такого локального акта. При 

временном переводе на дистанционную работу по инициативе работодателя в случаях, 

предусмотренных п. 4.3 настоящих правил внутреннего трудового распорядка, внесение 

изменений в трудовой договор с работником не требуется. При временном переводе работника 

на дистанционную работу по инициативе работодателя, работодатель обеспечивает работника 

необходимым для выполнения этим работником трудовой функции оборудованием, 

указанным в ч. 2 ст. 312.9 ТК РФ либо выплачивает дистанционному работнику компенсацию 

за использование принадлежащих ему или арендованных им оборудования, программно-

технических средств, средств защиты информации и иных средств, возмещает расходы, 

связанные с их использованием, а также возмещает дистанционному работнику другие 

расходы, связанные с выполнением трудовой функции дистанционно. При необходимости 

работодатель проводит обучение работника применению оборудования, программно-

технических средств, средств защиты информации и иных средств, рекомендованных или 

предоставленных работодателем. 

По окончании срока перевода, в порядке предусмотренном п. 4.3 настоящих правил 

внутреннего трудового распорядка работодатель не позднее окончания периода наличия 

обстоятельства (случая), послужившего основанием для принятия решения о временном 

переводе работника на дистанционную работу, предоставляет работнику прежнюю работу, 

предусмотренную трудовым договором, а работник обязан приступить к ее выполнению. На 

период временного перевода на дистанционную работу по инициативе работодателя на 

работника распространяются гарантии, предусмотренные главой 49.1 ТК РФ для 

дистанционногоработника.Приналичииобстоятельств,предусмотренныхч.7ст.312.9 ТК РФ в 

связи с которыми временный перевод работника на дистанционную работу невозможен, 

время, в течение которого указанный работник не выполняет свою трудовую функцию, 

считается временем простоя по причинам, не зависящим от работодателя и работника, с 

оплатой этого времени простоя согласно ч. 2 ст. 157 ТК РФ. 

 Трудовой договор и дополнительное соглашение к трудовому договору, 

предусматривающие выполнение работником трудовой функции дистанционно, могут 

заключаться путем обмена между работником (лицом, поступающим на работу) и 

работодателем электронными документами в порядке, предусмотренном ст.ст. 312.2, 312.3 ТК 

РФ. 

 При заключении в электронном виде трудовых договоров, дополнительных 

соглашений к трудовым договорам, договоров о материальной ответственности, ученических 

договоров на получение образования без отрыва или с отрывом от работы, а также при 

внесении изменений в эти договоры (дополнительные соглашения к трудовым договорам) и их 

расторжении путем обмена электронными документами используются усиленная 

квалифицированная электронная подпись работодателя и усиленная квалифицированная 



электронная подпись или усиленная неквалифицированная электронная подпись работника в 

соответствии с законодательством Российской Федерации об электронной подписи. 

 При заключении трудового договора путем обмена электронными документами 

документы, предусмотренные статьей 65 ТК РФ, могут быть предъявлены работодателю 

лицом, поступающим на дистанционную работу, в форме электронных документов, если иное 

не предусмотрено законодательством Российской Федерации. По требованию работодателя 

данное лицо обязано представить ему нотариально заверенные копии указанных документов 

на бумажном носителе. Ознакомление лица, поступающего на дистанционную работу, с 

документами, предусмотренными ч. 3 ст. 68 ТК РФ, может осуществляться путем обмена 

электронными документами. 

 По желанию дистанционного работника сведения о его трудовой деятельности 

вносятся работодателем в трудовую книжку дистанционного работника при условии ее 

предоставления им, в том числе путем направления по почте заказным письмом с 

уведомлением (за исключением случаев, если в соответствии с ТК РФ, иным федеральным 

законом трудовая книжка на работника не ведется). 

 При осуществлении взаимодействия дистанционного работника и работодателя 

путем обмена документами каждая из осуществляющих взаимодействие сторон обязана 

направлять в форме электронного документа подтверждение получение электронного 

документа от другой стороны. Данное подтверждение направляется в течение 2 рабочих дней 

с момента получения электронного документа. В случае, если ознакомление дистанционного 

работника с приказом (распоряжением) работодателя о прекращении трудового договора, 

предусматривающего выполнение этим работником трудовой функции дистанционно на 

постоянной основе или временно, осуществляется в форме электронного документа, 

работодатель обязан в течение трех рабочих дней со дня издания указанного приказа 

(распоряжения) направить дистанционному работнику по почте заказным письмом с 

уведомлением оформленную надлежащим образом копию указанного приказа (распоряжения) 

на бумажном носителе. При подаче дистанционным работником заявления о выдаче 

заверенных надлежащим образом копий документов, связанных с работой, работодатель не 

позднее трех рабочих дней со дня подачи указанного заявления направляет дистанционному 

работнику эти копии на бумажном носителе (по почте заказным письмом с уведомлением) или 

в форме электронного документа, если этоуказано в заявлении работника (в порядке 

взаимодействия, предусмотренного си. 312.3 ТК РФ). 

 Режим рабочего времени дистанционных работников. 

На дистанционных работников Учреждения распространяет свое действие положение 

раздела 7 настоящих правил внутреннего трудового распорядка в части установления режима 

рабочего времени. Режим рабочего времени дистанционного работника и работника, 

осуществляющего свою трудовую функцию непосредственно в учреждении идентичен. При 

взаимодействии сторон посредством использования телефонной/мобильной связи работник 

обязан быть доступен для работодателя в рабочие часы, установленные в Учреждении, для 

совместного решения поставленных задач. Время взаимодействия дистанционного работника 

с работодателем включается в рабочее время. 

 Работникам, выполняющим работу дистанционно, предоставляется ежегодный 

оплачиваемый отпуск и иные виды отпусков в любое время рабочего года в соответствии с 

Графиком отпусков, утвержденным Работодателем. 

 Работодатель обеспечивает дистанционного работника необходимыми для 

выполненияимтрудовойфункцииоборудованием,программно-техническимисредствами, 

средствами защиты информации и иными средствами. Дистанционный работник вправе с 

согласия или ведома работодателя и в его интересах использовать для выполнения трудовой 

функции принадлежащие работнику или арендованные им оборудование, программно-

технические средства, средства защиты информации и иные 

средства. При этом работодатель выплачивает дистанционному работнику 

компенсацию за использование принадлежащих ему или арендованных им 

оборудования,программно- 

технических средств, средств защиты информации и иных средств, а также возмещает 



расходы, связанные с их использованием. Компенсация выплачивается ежемесячно в срок не 

позднее 10 числа месяца, предшествующего месяцу выплаты компенсации в размере, 

предусмотренном трудовым договором или дополнительным соглашением к трудовому 

договору, а выплата расходов – не позднее 5 рабочих дней с момента предоставления отчета 

Работника об использовании оборудования и средств, а также документов, подтверждающих 

величину произведенных расходов, связанных с использованием. 

 В случае направления работодателем дистанционного работника для выполнения 

служебного поручения в другую местность (на другую территорию), отличную от местности 

(территории) выполнения трудовой функции, дистанционного работника распространяется 

действие ст.ст. 166 – 168 настоящего Кодекса. 

 Для предоставления обязательного страхового обеспечения по обязательному 

социальному страхованию на случай временной нетрудоспособности и в связи с 

материнством дистанционный работник направляет работодателю оригиналы документов, 

предусмотренных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, по почте заказным письмом с уведомлением либо представляет 

работодателю сведения о серии и номере листка нетрудоспособности, 

сформированного медицинской организацией в форме электронного документа, в случае, 

если указанная медицинская организация и работодатель являются участниками системы 

информационного взаимодействия по обмену сведениями в целях формирования листка 

нетрудоспособности в форме электронного документа. 

 Помимо оснований, предусмотренных ТК РФ, трудовой договор с дистанционным 

работником может быть расторгнут по инициативе работодателя в случае, если в период 

выполнения трудовой функции дистанционно работник без уважительной причины не 

взаимодействует с работодателем по вопросам, связанным с выполнением трудовой функции, 

более двух рабочих дней подряд со дня поступления соответствующего запроса работодателя. 

 Трудовой договор с работником, выполняющим дистанционную работу на 

постоянной основе, может быть прекращен в случае изменения работником местности 

выполнения трудовой функции, если это влечет невозможность исполнения работником 

обязанностей по трудовому договору на прежних условиях. 

 Работник обязан: 

 добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на 

него трудовым договором; 

 соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

 бережно относиться к имуществу работодателя и других работников; 

 незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю о 

возникновению ситуации, предоставляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности 

имущества работодателя; 

 выполнять устав Школы, Правила внутреннего трудового распорядка, другие 

документы, регламентирующие деятельность Школы, 

 обеспечивать охрану жизни и здоровья учащихся, соблюдать требования техники 

безопасности и охраны труда, противопожарной безопасности; 

 применять необходимые меры к обеспечению сохранности оборудования и 

имущества Школы, воспитывать бережное отношение к ним со стороны учащихся, заботиться о 

лучшем оснащении своего рабочего места; 

 уважать права, честь и достоинство всех участников образовательного процесса; 

 создавать творческие условия для получения глубоких и прочных знаний, умений и 

навыков учащимися; обеспечивать сотрудничество с учащимися в процессе обучения и во 

внеурочной работе; 

 изучать индивидуальные способности учащихся, их семейно-бытовые условия, 

использовать в работе современные достижения психолого-педагогической науки и методики; 

 обеспечивать гласность оценки, своевременность и аргументированность 

ее выставления; 

 повышатьсвоюквалификациюнережечемодинразв5лет; 

 воспитывать учащихся на основе общечеловеческих ценностей, демократии и 



гуманизма, показывать личный пример следования им; 

 поддерживать постоянную связь с родителями (законными представителями) 

учащихся, оказывать им практическую и консультативную помощь в воспитании ребенка, 

привлекать родителей к посильному участию в организации образовательного процесса; 

 активно пропагандировать педагогические знания; 

 предоставлятьвозможностьродителям,другимпедагогампосещатьсвоиуроки в «День 

открытых дверей»(по согласованию); 

 предоставлять возможность администрации посещать свои уроки, внеклассные 

мероприятия для осуществления внутришкольного контроля в соответствии с планом работы 

Школы. 

 Подтвердить использование оплачиваемых дней для диспансеризации справкой 

медицинской организации. 

5. Рабочее время и время отдыха. 

 5.1.1.Рабочее время педагогических работников определяется Правилами 

внутреннего трудового распорядка, а так же учебным расписанием и должностными 

обязанностями возлагаемыми на них Уставом этого образовательного учреждения и 

трудовым договором, календарным учебным графиком, графиком сменности. 

5.1.2.Для педагогических работников образовательных учреждений устанавливается 

сокращенная продолжительность рабочего времени - не более 36 часов в неделю. (Статья 333 

ТК РФ). 

5.1.3.Продолжительность рабочего времени педагогическим работникам образовательных 

учреждений устанавливается ТК РФ, Приказом Минобрнауки России от 22.12.2014 N 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». 

5.1.4. Объем учебной нагрузки, установленный педагогическому работнику, оговаривается в 

трудовом договоре, заключаемом педагогическим работником с организацией, осуществляющей 

образовательную деятельность. 

Временное или постоянное изменение (увеличение или снижение) объема учебной нагрузки 

педагогических работников по сравнению с учебной нагрузкой, оговоренной в трудовом 

договоре, допускается только по соглашению сторон трудового договора, заключаемого в 

письменной форме, за исключением изменения объема учебной нагрузки педагогических 

работников в сторону его снижения, связанного с уменьшением количества часов по учебным 

планам, учебным графикам, сокращением количества обучающихся, занимающихся, групп, 

сокращением количества классов (классов-комплектов). 

Об изменениях объема учебной нагрузки (увеличение или снижение), а также о причинах, 

вызвавших необходимость таких изменений, работодатель обязан уведомить педагогических 

работников в письменной форме не позднее, чем за два месяца до осуществления 

предполагаемых изменений, за исключением случаев, когда изменение объема учебной нагрузки 

осуществляется по соглашению сторон трудового договора (Приказ Минобрнауки России от 

22.12.2014 N 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"). 

5.1.5.  Расписание уроков составляется и утверждается администрацией школы по 

согласованию с выборным профсоюзным органом с учетом обеспечения педагогической 

целесообразности, соблюдения санитарно- гигиенических правил и норм и максимальной 

экономии времени учителя. 

5.1.6.Педагогическим работникам, по возможности, предоставляется один свободный в 

неделю день для методической работы и повышения квалификации. 

5.1.7 Часы, свободные от уроков, дежурств, участия во внеурочных мероприятиях , 

предусмотренных планом образовательного учреждения (заседания педагогического совета, 

родительские собрания и т.п.), учитель в праве использовать по своему усмотрению. 

5.1.8.Продолжительность рабочего дня обслуживающего персонала и рабочих определяется 

графиком сменности, составленным с соблюдением установленной продолжительностью 



рабочего времени за неделю (40 часов, 36 часов- для женщин, работающих в сельской местности), 

и утверждается руководителем образовательного учреждения по согласованию с выборным 

профсоюзным органом. 

В графике указываются часы работы и перерыва для отдыха и приема пищи. Порядок и 

место отдыха, приема пищи устанавливаются руководителем по согласованию с выборным 

профсоюзным органом учреждения. 

График сменности объявляется работнику под рроспись и вывешивается на видном месте, 

как правило, не позднее, чем за месяц до введения его в действие. 

5.1.9.Работа в выходные и праздничные дни запрещена. Привлечение отдельных работников 

в выходные и праздничные дни допускается в исключительных случаях, предусмотренных 

законодательством , с согласия выборного профсоюзного органа, по письменному приказу 

(распоряжению) руководителя. 

Работа в выходной день компенсируется предоставлением другого дня отдыха, или, по 

желанию работника, в денежной форме, но не менее, чем в двойном размере. 

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

предусмотренным действующим законодательством , или с соглашения работника в 

каникулярное время, не совпадающее с очередным отпуском. 

Привлечение к работе в выходные и нерабочие праздничные дни инвалидов, женщин, 

имеющих детей в возрасте до трех лет, допускается только при условии, если это не запрещено 

им по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 

установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации. При этом инвалиды, женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет, должны быть 

под роспись ознакомлены со своим правом отказаться от работы в выходной или нерабочий 

праздничный день. 

5.1.9.1. Категории работников, которые не могут быть привлечены без их письменного 

согласия к работам в ночное время, к сверхурочной работе, работе в выходные и праздничные 

дни и направлены в командировки: которые воспитывают без супруга или супруги детей до 14 

лет; у которых ребенок до 14 лет, при этом другой родитель работает вахтовым методом; у 

которых трое и более детей в возрасте до 18 лет и младшему из них не исполнилось 14 лет.         

 

5.1.10. Руководитель общеобразовательного учреждения привлекает педагогических 

работников к дежурству по школе. График дежурства составляется на месяц, утверждается 

руководителем по согласованию с выборным профсоюзным органом и вывешивается на видном 

месте. Дежурство должно начинаться не ранее чем за 20 минут до начала занятий и продолжаться 

не более 20 минут после их окончания. 

5.1.11.Время каникул не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем 

педагогических и других работников образовательного учреждения. 

В эти периоды педагогические работники привлекаются администрацией образовательного 

учреждения к педагогической и организационной работе в пределах времени, не превышающего 

их учебной нагрузки до начала каникул. График работы в каникулы утверждается приказом 

руководителя. 

В каникулярное время учебно-вспомогательный и обслуживающий персонал привлекается к 

выполнению хозяйственных работ, не требующий специальных знаний (мелкий ремонт, работа на 

территории, охрана образовательного учреждения и др.), в пределах установленного им рабочего 

времени с сохранением заработной платы с письменного согласия работника, в порядке, 

установленном трудовым законодательством. 

Условия оплаты труда сохраняются. 

Для педагогических работников в каникулярное время, не совпадающее с очередным 

отпуском, может быть, с их согласия, установлен суммированный учет рабочего времени в 

пределах месяца. 

 В период организации образовательного процесса (в период урока) запрещается: 

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

 отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков (занятий) и 

перерывов (перемен) между ними; 
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 удалять учащихся с уроков; 

 курить в помещении ОУ; 

 отвлекать учащихся во время учебного процесса на иные, не связанные с учебным 

процессом, мероприятия, освобождать от занятий для выполнения общественных поручений и 

пр.; 

 отвлекать педагогических и руководящих работников ОУ в учебное время от их 

непосредственной работы, вызывать или снимать их с работы для выполнения общественных 

обязанностей и проведения разного рода мероприятий, не связанных с производственной 

деятельностью; 

-созывать в рабочее время собрания, заседания и всякого рода совещания по общественным 

делам. 

5.2.1 Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в 

соответствии с графиком отпусков, утвержденным работодателем с учетом мнения 

профсоюза не позднее, чем за две недели до наступления календарного года. График отпусков 

обязателен как для работодателя, так и для работника (ст. 123 ТК РФ.) 

5.2.2 Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется учебновспомогательному 

и обслуживающему персоналу продолжительностью 28 календарных дней, педагогическим 

работникам - в соответствии с Постановлением Правительства РФ от 14.05.2015 N 466 «О 

ежегодных основных удлиненных оплачиваемых отпусках». 

 

5.2.3. Дополнительные отпуска на основании коллективного договора предоставляются 

работнику одновременно с очередным ежегодным отпуском. О времени начала отпуска работник 

должен быть извещен не позднее, чем за две недели до его начала. 

5.2.4.Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по 

истечении шести месяцев непрерывной работы в организации. 

5.2.5.Продолжительность ежегодного и дополнительных оплачиваемых отпусков 

работников исчисляется в календарных днях (Ст.120 ТК РФ). 

 

 

6. Оплата труда 

 Оплата труда работников ОУ осуществляется в соответствии с отраслевой 

системой оплаты труда работников бюджетных организаций, штатным расписанием и сметой 

расходов. 

 Оплата труда работников осуществляется в соответствии с «Положением об оплате 

труда работников муниципального казенного общеобразовательного учреждения 

«Краснооктябрьская средняя общеобразовательная школа» . 

6.3 Заработная плата работников муниципального казенного общеобразовательного 

учреждения «Брылинская средняя общеобразовательная школа» (далее - учреждения) включает 

в себя: 

-оклад (должностной оклад), установленный в соответствии с базовым окладом (базовым 

должностным окладом) по профессиональной квалификационной группе с учѐтом 

повышающих коэффициентов по квалификационному уровню и увеличенный на сумму 

коэффициентов, учитывающих уровень образования, квалификационной подготовки и стаж 

работы; 

-выплаты компенсационного характера; 

-выплаты стимулирующего характера. 

 Оклады (должностные оклады) по должностям работников учреждения в 

соответствии с Порядком определения окладов (должностных окладов) и размеры базовых 

окладов (базовых должностных окладов) по должностям работников муниципального 

общеобразовательного учреждения Брылинская средняя общеобразовательная школа (прилож. 

к Положению об оплате труда). 

 Оплата труда библиотечных работников и других работников учреждения 

производится применительно к отраслевым условиям оплаты труда, установленным для 

аналогичных категорий работников. 



 Оклады (должностные оклады) по общеотраслевым профессиям рабочих и 

должностям служащих учреждений определяются по соответствующим квалификационным 

группам, утвержденным нормативным правовым актом Правительства Курганской области, 

постановлением Главы администрации Каргапольского муниципального округа. 

 Для расчѐта заработной платы педагогическим работникам руководитель 

учреждения ежегодно на начало учебного года утверждает тарификационные списки по 

установленной форме уполномоченным исполнительным органом в сфере образования. 

6.8. Продолжительность рабочего времени (норма часов педагогической работы за базовый 

оклад (базовый должностной оклад) для педагогических работников учреждения 

устанавливается нормативными правовыми актами Российской Федерации. За часы 

педагогической работы сверх установленной нормы производится дополнительная оплата. 

 

6.9 Оплата труда в ОУ производится два раза в месяц - 4 и 19числам каждого месяца путем 

перечисления на пластиковую карточку кредитной организации. 

6.10. Работникам с условиями труда, отклоняющимися от нормальных условий труда, 

устанавливаются доплаты в соответствии с действующим законодательством 

7. Меры поощрения и взыскания 

 7.1 В ОУ применяются меры морального и материального поощрения работников 

в соответствии с Положением. 

 В ОУ существуют следующие меры поощрения: 

 Объявление благодарности 

 Награждение почетной грамотой 

 Представление к званию лучший по профессии 

 представление к награждению ведомственными и государственными 

наградами 

 премия за конкретный вклад 

 памятный подарок 

 Поощрение объявляется приказом по ОУ, заносится в трудовую книжку работника 

в соответствии с требованиями действующего законодательства. 

 Работникам, успешно и добросовестно выполняющим свои трудовые обязанности, 

предоставляются в первую очередь преимущества и льготы. 

7.2. Нарушением трудовой дисциплины является противоправное неисполнение или 

ненадлежащее исполнение работником его трудовых обязанностей. 

 7.3. За нарушение трудовой дисциплины администрация учреждения применяет 

следующие дисциплинарные взыскания: 

       •   замечание; 

       •   выговор; 

       •   увольнение. 

7.4. Порядок  применения и обжалования дисциплинарных взысканий: 

       1. До применения дисциплинарного взыскания от работника должно быть 

затребовано объяснение в письменной форме, если по истечении двух рабочих дней 

указанное объяснение работником не предоставлено, то  составляется соответствующий акт. 

Отказ работника дать объяснение не является препятствием для вынесения дисциплинарного  

взыскания. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 

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

а также времени необходимого на учет мнения представительного органа работников. 

     2. Взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения 

проступка. 

     З. За каждый проступок может быть только одно дисциплинарное взыскание. 

     4. Приказ (распоряжение) работодателя о применении дисциплинарного взыскания с 

указанием мотивов его применения объявляется работнику,  подвергнутому взысканию, под 

роспись в течение 3-х рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия 

работника на работе. В случае отказа работника подписать приказ (распоряжение) 

составляется соответствующий акт. 



     5. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственной 

инспекции труда  и (или) органах по рассмотрению индивидуальных трудовых споров.  

 

 

Правила внутреннего трудового распорядка вывешиваются в отделах, помещениях 

общеобразовательного учреждения на видном месте и являются приложением к 

коллективному договору. 

  


