
1 
 

Согласовано 

Представитель работников 

З.Д. Шулыгина 

 

«Утверждаю»  

Директор МАОУ «Свободненская СОШ» 

Е.И. Самылкина 

Приказ №102 от «17» мая 2024 года 

  

 

 

 

 

 

 

 

Правила внутреннего трудового распорядка 

в МАОУ «Свободненская СОШ» 

 

1. Общие положения 

1.1.  Правила внутреннего трудового распорядка (далее – Правила) – локальный нормативный 

акт, регламентирующий в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации порядок 

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

трудового договора, режим работы, время отдыха, а также иные вопросы. 

1.2. Работодатель обязан в соответствии с Трудовым кодексом, создавать условия, 

необходимые для работников. 

1.3. Работодатель – организация, вступившая в трудовые отношения с работником. Права и 

обязанности работодателя осуществляет директор школы. 
1.4. Дисциплина труда – обязательное для всех работников подчинение правилам поведения, 

определенное в соответствии с Трудовым кодексом. 

1.5. Правила обязательны для всех работников, заключивших трудовой договор с 

работодателем. 

1.6. Правила доводятся до сведения каждого работника, состоящего в трудовых отношениях с 

работодателем.    

 

2. Прием и увольнение работников 

2.1. При заключении трудового договора работник предоставляет работодателю следующие 

документы: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность, 

- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 ТК РФ), за 

исключением случаев, если трудовой договор заключается впервые; 

- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа; 
- документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную 

службу; 
- документы об образовании (диплом), о квалификации или наличии специальных знаний – 

при поступлении на работу, требующую специальных знаний, квалификации или 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. 

2.2. Отказ в приеме на работу. 

К педагогической деятельности не допускаются лица: 
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- лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с вступившим в 

законную силу приговором суда, 

- имеющие или имевшие судимость, подвергавшиеся уголовному преследованию (за 

исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по 

реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и 

достоинства личности (за исключением незаконной госпитализации в медицинскую 

организацию, оказывающую помощь в стационарных условиях, и клеветы), половой 

неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, 

здоровья населения и общественной нравственности, основ конституционного строя и 

безопасности государства, мира и безопасности человечества, а также против общественной 

безопасности; имеющие неснятую или непогашенную судимость за иные умышленные тяжкие 

и особо тяжкие преступления. 

- лица, имевшие судимость за совершение преступлений небольшой тяжести и преступлений 

средней тяжести против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за 

исключением незаконной госпитализации в медицинскую организацию, оказывающую 

психиатрическую помощь в стационарных условиях, и клеветы), семьи и 

несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, основ 

конституционного строя и безопасности государства, мира и безопасности человечества, а 

также против общественной безопасности, и лица, уголовное преследование в отношении 

которых по обвинению в совершении этих преступлений прекращено по не реабилитирующим 

основаниям, могут быть допущены к педагогической деятельности при наличии решения 

комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав, созданной высшим 

исполнительным органом государственной власти субъекта Российской Федерации, о допуске 

их к педагогической деятельности.  

-признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке, 

-имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утвержденным федеральным органом 

исполнительной власти. 

2.3. На всех работников, проработавших свыше 5 дней, ведутся трудовые книжки в 

установленном порядке. 

2.4. «Прием на работу оформляется трудовым договором. Работодатель вправе издать на 

основании заключенного трудового договора приказ (распоряжение) о приеме на работу. 

Содержание приказа (распоряжения) работодателя должно соответствовать условиям 

заключенного трудового договора. Трудовой договор заключается в письменной форме, 

составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один 

экземпляр трудового договора передается работнику, другой хранится у работодателя. 

Получение работником экземпляра трудового договора должно подтверждаться подписью 

работника на экземпляре трудового договора, хранящемся у работодателя» (ст. 67, 68 ТК РФ); 

2.5. На каждого работника ведется личное дело, которое хранится в школе. 

2.6. Трудовой договор с работником заключается на неопределенный срок. Срочный трудовой 

договор может заключаться по инициативе работодателя в следующих случаях: 

- для замены временно отсутствующего работника, за которым в соответствии с законом 

сохраняется место работы; 

- для выполнения определенной работы, в том числе в случаях, когда ее окончание не может 
быть определено конкретной датой; 

- при заключении договора с лицами, направленными на временную работу органами службы 

занятости населения. 

2.7. При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель обязан 

ознакомить работника под роспись с правилами внутреннего трудового распорядка, иными 

локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью 

работника, коллективным договором. 

2.8. Изменение условий трудового договора по инициативе работодателя допускается в связи 

с изменениями организационных или технологических условий труда (изменение числа 
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классов, изменения количества часов по учебному плану и т.п.) при продолжении работником 

работы без изменения его трудовой функции (специальности, квалификации, должности). 

О введении изменений условий трудового договора работник должен быть уведомлен в 

письменной форме не позднее, чем за два месяца. Если прежние условия труда не могут быть 

сохранены, а работник не соглашается на продолжение работы на новых условиях, то 

трудовой договор прекращается. 

2.9. Прекращение трудового договора по инициативе работодателя возможна только по 

основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом. 

2.10. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом работодателя 

в письменной форме за 2 недели. 

2.11. Срочный договор расторгается с истечение срока его действия, о чем работник должен 

быть предупрежден в письменной форме не менее чем за три дня до увольнения. 

2.12. В день увольнения работодатель производит с увольняемым работником полный 

денежный расчет, обязан выдать работнику трудовую книжку или предоставить сведения о 

трудовой деятельности (статья 66.1 ТК РФ) у данного работодателя, иные документы, 

связанные с исполнением трудовых обязанностей, по письменному заявлению работника. 
 

3. Права и обязанности работников 

Работник имеет право на: 
заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, 

которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами; 

предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

рабочее место, соответствующее 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, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего 

времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, 

предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых 

ежегодных отпусков; 
полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на 

рабочем месте, включая реализацию прав, предоставленных законодательством о специальной 

оценке условий труда; 

подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, установленном 

ТК РФ, иными федеральными законами; 
объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них 

для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 
участие в управлении организацией в предусмотренных ТК РФ, иными федеральными 

законами и коллективным договором 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 настоящим Кодексом, иными 

федеральными законами; 
обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 

законами. 

Работник обязан: 
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добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 

договором; 

соблюдать правила внутреннего трудового распорядка; 

соблюдать трудовую дисциплину; 

выполнять установленные нормы труда; 

соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 
бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, 

находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого 

имущества) и других работников; 

незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю о 

возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности 

имущества работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у работодателя, 

если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества). 
 

4. Основные права и обязанности работодателя 

Работодатель имеет право: 
заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на 

условиях, которые установлены ТК РФ, 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 (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся 

у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) 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; 
создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих 

интересов и вступать в них; 
создавать производственный совет - совещательный орган, образуемый на добровольной 

основе из числа работников данного работодателя, имеющих, как правило, достижения в 

труде, для подготовки предложений по совершенствованию производственной деятельности, 

отдельных производственных процессов, внедрению новой техники и новых технологий, 

повышению производительности труда и квалификации работников; 

реализовывать права, предоставленные ему законодательством о специальной оценке 

условий труда. 

 

Работодатель обязан: 
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; 
обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным 

нормативным требованиям охраны труда; 
обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией 

и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей; 

обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, 

установленные в соответствии с ТК РФ, коллективным договором, правилами внутреннего 

трудового распорядка, трудовыми договорами; 
вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, 

установленном ТК РФ; 
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предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, 

необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их 

выполнением; 
знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, 

непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 
своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, 

уполномоченного на осуществление федерального государственного надзора за соблюдением 

трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 

трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих 

государственный контроль (надзор) в установленной сфере деятельности, уплачивать 

штрафы, наложенные за нарушения трудового законодательства и иных нормативных 

правовых актов, содержащих нормы трудового права; 
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 органам и представителям; 

создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией в 

предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами и коллективным договором 

формах; 
обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых 

обязанностей; 
осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами; 
возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых 

обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые 

установлены ТК РФ, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации; 

исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, в том 

числе законодательством о специальной оценке условий труда, и иными нормативными 

правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, 

соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами. 

 

5. Рабочее время 

5.1. Рабочее время работника определяется настоящими Правилами, учебным расписанием, 

годовым календарным учебным графиком, условиями трудового договора. 

В рабочее время педагогических работников в зависимости от занимаемой должности 

включается учебная (преподавательская) и воспитательная работа, в том числе практическая 

подготовка обучающихся, индивидуальная работа с обучающимися , научная, творческая и 

исследовательская работа, а также другая педагогическая работа, предусмотренная трудовыми 

(должностными) обязанностями и (или) индивидуальным планом, - методическая, 

подготовительная, организационная, диагностическая, работа по ведению мониторинга, 

работа, предусмотренная планами воспитательных, физкультурно – оздоровительных, 

спортивных, творческих и иных мероприятий, проводимых с обучающимися. 

Перечень документации, подготовка которой осуществляется педагогическими работниками 

при реализации основных общеобразовательных программ: 

1. Рабочая программа учебного предмета, учебного курса (в том числе внеурочной деятель-

ности), учебного модуля. 

2. Журнал учета успеваемости. 

3. Журнал внеурочной деятельности (для педагогических работников, осуществляющих вне-

урочную деятельность). 

consultantplus://offline/ref=09884E1C5BF9D85F6F6BC755658FA4A1A012A8A19A77FBE858C210943696DECF6B7A160F98BE59AAEE9E5CAAB5183F97290D73AA9EE674BDx8tCM
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4. План воспитательной работы (для педагогических работников, осуществляющих функции 

классного руководства). 

5. Характеристика на обучающегося (по запросу). 

При этом не допускается возложение на педагогических работников общеобразовательных 

организаций работы, не предусмотренной частями 6 и 9 ст. 47 ФЗ - №273 от 29.12.2012, в том 

числе связанной с подготовкой документов, не включенных в данный перечень. 

5.2. Перерывы для отдыха и питания педагогических работников устанавливаются во время 

перемен (перерывами между занятиями обучающихся). 

5.3.  Женщинам, работающим в учреждении, устанавливается продолжительность рабочего 

времени 36 часов в неделю, если меньшая продолжительность рабочей недели не 

предусмотрена для них федеральными законами, иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации. Для остальных работников устанавливается продолжительность 

рабочего времени - 40 часов в неделю. 

5.4. Для педагогических работников учреждения установлена продолжительность рабочего 

времени – не более 36 часов в неделю за ставку заработной платы. 

5.5. В дни работы работники, ведущие преподавательскую работу, привлекаются к 

дежурству в организации не ранее чем за 20 минут до начала занятий и не позднее 20 минут 

после окончания их последнего занятия.  

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

совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем педагогов. В каникулярное 

время учебно-вспомогательный персонал привлекается к выполнению хозяйственных работ в 

порядке, установленном трудовым законодательством. 

5.7. Общие собрания, заседания педсовета, совещания не должны продолжаться более 2-х 

часов, родительские собрания – 1,5 часов, собрания школьников – одного часа, занятия 

кружков и секций – от 45 минут до полутора часов.  

5.8. Работникам школы запрещается: 

- изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы; 

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

(перемен) между ними; 

- удалять учащихся с уроков. 

5.9. Посторонним лицам разрешается присутствовать на уроках по согласованию с 

администрацией школы. 

5.10. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещена. 

5.11. Педагогические работники через 10 лет непрерывной преподавательской работы имеют 

право на длительный отпуск сроком до одного года. 

 

6.  Поощрения 

6.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, новаторства и другие достижения в 

работе применяются следующие поощрения: 

- объявление благодарности; 

- выдача премии; 

- награждение почетной грамотой. 

Запись о поощрении вносится в трудовую книжку. 

 

7. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 

7.1. Нарушение трудовой дисциплины, т.е. не исполнение возложенных на работника 

трудовых обязанностей влечет следующие меры дисциплинарного взыскания: 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение по основаниям, предусмотренным ТК РФ. 
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7. 2. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения 

проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске. 

7.3. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. 

7.4. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственные 

инспекции труда или органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров. 

7.5. К работникам, имеющим взыскания, меры поощрения не применяются в течение срока 

действия этих взысканий. 
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