
 

 

Приложение 2 к приказу 

МБОУ «Школа №32»   

от «28» августа 2013 г. №179а 

 

 

ПРАВИЛА  
внутреннего трудового распорядка для работников  

муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения 

«Средняя общеобразовательная школа  

с углубленным изучением отдельных предметов № 32» 

(МБОУ «Школа №32») 

г. Прокопьевска 

 
1. Общие положения 

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) 

муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения 

«Средняя общеобразовательная школа с углубленным изучением 

отдельных предметов №32» (далее - Школа) способствуют укреплению 

трудовой дисциплины, рациональному использованию рабочего 

времени, повышению результативности труда, высокому качеству 

работы, обязательны для исполнения всеми работниками Школы. 

1.2. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка разработаны в 

соответствии с Конституцией Российской Федерации, Трудовым 

кодексом Российской Федерации (далее - ТК РФ), Федеральным 

законом «Об образовании в Российской Федерации», другими 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, 

содержащими нормы трудового права и Уставом Школы. 

1.3. Правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) - 

локальный нормативный акт, регламентирующий в соответствии с ТК 

РФ и иными федеральными законами порядок приема и увольнения 

работников, основные права, обязанности и ответственность сторон 

трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к 

работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы 

регулирования трудовых отношений у работодателя. 

1.4. Правила имеют целью способствовать укреплению трудовой 

дисциплины, эффективной организации труда, рациональному 

использованию рабочего времени, созданию условий для достижения 

высокого качества труда, обеспечению безопасных условий и охраны 

труда. 

1.5. Вопросы, связанные с применением правил внутреннего распорядка, 

решаются руководством Школы в пределах предоставленных ему прав, 



 

 2 

а в случаях, предусмотренных действующим законодательством, 

совместно или по согласованию с профсоюзным комитетом. 

1.6. Правила утверждаются директором Школы с учетом мнения выборного 

органа первичной профсоюзной организации в порядке, установленном 

ст.372 ТК РФ для принятия локальных нормативных актов. 

1.7. Правила внутреннего трудового распорядка, являются приложением к 

коллективному договору (ст. 190 ТК РФ). 

 

2. Порядок приема, перевода и увольнения работников 

 

2.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового 

договора о работе в Школе. 

2.2. Прием на работу и увольнение работников Школы осуществляет 

директор Школы. 

2.3. В том случае, когда педагогические работники принимаются на работу 

по контракту, контракт заключается на срок не менее двух лет. 

Решение о продлении контракта или его расторжении принимается 

директором Школы в соответствии с Трудовым кодексом Российской 

Федерации и доводится до сведения работника не позднее июня 

текущего года.           

2.4. На педагогическую работу принимаются лица, имеющие необходимую 

профессионально-педагогическую квалификацию, соответствующую 

требованиям квалификационной характеристики по должности и 

полученной специальности, подтвержденной документами об 

образовании. 

2.5. К педагогической деятельности в Школе не допускаются лица, 

которым она запрещена приговором суда или по медицинским 

показаниям, а также лица, имеющие судимость за определенные 

преступления. Перечни соответствующих медицинских 

противопоказаний и составов преступлений устанавливаются законом. 

2.6. При приеме на работу (заключение трудового договора) работник 

обязан представить администрации в соответствии со ст. 65 ТК РФ 

следующие документы: 

 личную медицинскую книжку, содержащую сведения об отсутствии 

противопоказаний по состоянию здоровья для работы в Школе (ч. 1 ст. 

213 ТК РФ); 

 паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

 трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор 

заключается впервые или работник поступает на работу на условиях 

совместительства; 
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 страховое свидетельство государственного пенсионного 

страхования; 

 документы воинского учета — для военнообязанных и лиц, 

подлежащих призыву на военную службу;                               

 документ о соответствующем образовании; 

 документ о квалификации; 

 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. 

2.7. Прием на работу без перечисленных выше документов не допускается. 

2.8. Запрещается требовать от лиц при приеме на работу документы, 

представление которых не предусмотрено законодательством.     

2.9. Работники имеют право работать на условиях внутреннего и внешнего 

совместительства в порядке, предусмотренном ТК РФ.   

2.10. Запрещается занятие должности директора лицами, которые не 

допускаются к педагогической деятельности по основаниям, 

установленным трудовым законодательством. 

2.11. Должностные обязанности директора не могут исполняться по 

совместительству (п. 5 ст. 51 Федерального закона «Об образовании в 

Российской Федерации»). 

2.12. Прием на работу оформляется подписанием трудового договора в 

письменной форме между работником и директором Школы. 

2.13. После подписания трудового договора администрация издает приказ о 

приеме на работу, который доводится до сведения работника под 

расписку в трехдневный срок со дня подписания трудового договора. В 

приказе должны быть указаны наименование должности в 

соответствии с Единым квалификационным справочником должностей 

руководителей, специалистов и служащих, штатным расписанием и 

определены условия оплаты труда. 

2.14. При приеме на работу (до подписания трудового договора) директор 

Школы обязан ознакомить работника под роспись с правилами 

внутреннего трудового распорядка, иными локальными нормативными 

актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью 

работника, коллективным договором (ч. 3 ст. 68 ТК РФ) 
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2.15. На всех работников, проработавших свыше 5 дней, ведутся трудовые 

книжки в установленном порядке,  на работающих по совмести-

тельству трудовые книжки ведутся по основному месту работы. 

2.16. На каждого работника Школы ведется личное дело, которое состоит из 

личного листка по учету кадров, автобиографии, копии документа об 

образовании, материалов по результатам аттестации. После увольнения 

работника его личное дело хранится в Школе бессрочно. 

2.17. Прекращение трудового договора может иметь место только по 

основаниям, предусмотренным законодательством (ст. 73, 75, 78; 80, 

81, 83, 84 Трудового кодекса Российской Федерации). Работники 

имеют право расторгнуть трудовой договор, предупредив письменно 

администрацию Школы за две недели. Прекращение трудового 

договора оформляется приказом по Школе. 

2.18. В день увольнения администрация Школы производит с работником 

полный денежный расчет и выдает ему трудовую книжку с внесенной в 

нее записью об увольнении. Запись о причине увольнения в трудовую 

книжку вносится в соответствии с формулировками законодательства и 

со ссылкой на статью и пункт закона. Днем увольнения считается 

последний день работы. 

 

3. Основные обязанности работников 

3.1. Работники Школы обязаны: 

 работать честно и добросовестно, строго выполнять учебный режим, 

распоряжения администрации школы, обязанности, возложенные на них 

Уставом школы, Правилами внутреннего трудового распорядка, поло-

жениями и должностными инструкциями; 

 соблюдать дисциплину труда — основу порядка в школе, вовремя 

приходить на работу: за 15 минут до начала уроков (для педагогического 

персонала), за 20 минут до начала смены (для дежурного учителя), за 15 

минут до начала смены (для техперсонала); соблюдать установленную 

продолжительность рабочего времени, максимально используя его для 

творческого и эффективного выполнения возложенных на них 

обязанностей, воздерживаться от действий, мешающих другим 

работникам выполнять свои трудовые обязанности, своевременно и точно 

исполнять распоряжения администрации; 

 повышать качество выполняемой работы, не допускать упущений в 

ней, строго соблюдать исполнительскую дисциплину, проявлять 

творческую инициативу, направленную на  достижение высоких 

результатов трудовой деятельности; 
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 соблюдать требования техники безопасности и охраны труда, про-

изводственной санитарии, гигиены, противопожарной охраны, предусмот-

ренные соответствующими правилами и инструкциями; 

 систематически повышать свой теоретический, методический и куль-

турный уровень, профессиональную квалификацию; 

 быть примером достойного поведения и высокого морального долга на 

работе, в быту и общественных местах, соблюдать правила общежития; 

 содержать свое рабочее место в чистоте и порядке, соблюдать 

установленный порядок хранения материальных ценностей и документов; 

 беречь и укреплять собственность Школы (оборудование, инвентарь, 

учебные пособия и т.д.), экономно расходовать материалы, топливо, 

электроэнергию, воспитывать у учащихся бережное отношение к 

имуществу; 

 проходить в установленные сроки периодические медицинские ос-

мотры.  

3.2. Педагогические работники обязаны: 

 осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном 

уровне, обеспечивать в полном объеме реализацию преподаваемых 

учебных предмета, курса, дисциплины (модуля) в соответствии с 

утвержденной рабочей программой; 

 соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать 

требованиям профессиональной этики; 

 уважать честь и достоинство учащихся и других участников 

образовательных отношений; 

 развивать у учащихся познавательную активность, самостоятельность, 

инициативу, творческие способности, формировать гражданскую 

позицию, способность к труду и жизни в условиях современного мира, 

формировать у учащихся культуру здорового и безопасного образа жизни; 

 применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое 

качество образования формы, методы обучения и воспитания; 

 учитывать особенности психофизического развития учащихся и 

состояние их здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для 

получения образования лицами с ограниченными возможностями 

здоровья, взаимодействовать при необходимости с медицинскими 

организациями; 

 систематически повышать свой профессиональный уровень; 

 проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в 

порядке, установленном законодательством об образовании; 
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 проходить в соответствии с трудовым законодательством 

предварительные при поступлении на работу и периодические 

медицинские осмотры, а также внеочередные медицинские осмотры по 

направлению работодателя; 

 проходить в установленном законодательством Российской Федерации 

порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда; 

 соблюдать устав Школы, правила внутреннего трудового распорядка. 

3.3. Педагогический работник Школы, осуществляющей образовательную 

деятельность, в том числе в качестве индивидуального 

предпринимателя, не вправе оказывать платные образовательные 

услуги учащимся в Школе, если это приводит к конфликту интересов 

педагогического работника. 

3.4. Педагогическим работникам запрещается использовать 

образовательную деятельность для политической агитации, 

принуждения учащихся к принятию политических, религиозных или 

иных убеждений либо отказу от них, для разжигания социальной, 

расовой, национальной или религиозной розни, для агитации, 

пропагандирующей исключительность, превосходство либо 

неполноценность граждан по признаку социальной, расовой, 

национальной, религиозной или языковой принадлежности, их 

отношения к религии, в том числе посредством сообщения учащимся 

недостоверных сведений об исторических, о национальных, 

религиозных и культурных традициях народов, а также для 

побуждения учащихся к действиям, противоречащим Конституции 

Российской Федерации. 

3.5. Педагогические работники несут ответственность за неисполнение или 

ненадлежащее исполнение возложенных на них обязанностей в 

порядке и в случаях, которые установлены федеральными законами. 

Неисполнение или ненадлежащее исполнение педагогическими 

работниками обязанностей, предусмотренных частью 1 настоящей 

статьи, учитывается при прохождении ими аттестации. 

3.6. Педагогические работники Школы несут полную ответственность за 

жизнь и здоровье детей во время проведения уроков, внеклассных и 

внешкольных мероприятий, организуемых Школой. Обо всех случаях 

травматизма учащихся работники Школы обязаны немедленно 

сообщить администрации. 

3.7. Приказом директора Школы в дополнение к учебной работе на 

учителей могут быть возложены классное руководство, заведование 

учебными кабинетами, учебно-опытными участками, выполнение 
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обязанностей мастера учебных мастерских, организация трудового 

обучения, а также выполнение других образовательных функций. 

3.8. Педагогические работники обязаны проходить аттестацию в целях 

подтверждения соответствия педагогических работников занимаемым 

ими должностям  один раз в пять лет на основе оценки их 

профессиональной деятельности аттестационными комиссиями, 

самостоятельно формируемыми Школой. 

3.9. Педагогическим и другим работникам Школы запрещается: 

 изменять по своему усмотрению расписание уроков, заменять друг 

друга, без уведомления администрации Школы; 

 отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков и 

перемен; 

 удалять учащихся с уроков; 

 курить в помещениях и на территории Школы;    

 освобождать учащихся от школьных занятий для выполнения 

общественных поручений, участия в спортивных и других мероприятиях, 

не предусмотренных планом работы; 

 отвлекать педагогических работников в учебное время от их непос-

редственной работы для проведения разного рода мероприятий, не свя-

занных с производственной деятельностью; 

 созывать в рабочее время собрания, заседания, совещания по об-

щественным вопросам. 

3.10. Посторонние лица могут присутствовать во время урока в классе 

только с разрешения директора и его заместителей.  

 

4. Основные обязанности администрации 

4.1. Администрация Школы обязана: 

 обеспечивать соблюдение работниками Школы обязанностей, 

возложенных на них Уставом Школы и Правилами внутреннего трудового 

распорядка;              

 организовать учет явки работников Школы на работу и ухода с работы;  

 создать условия для улучшения качества работы, своевременно 

подводить итоги, поощрять передовых работников с учетом мнения тру-

дового коллектива, Управляющего совета Школы, повышать роль 

морального и материального стимулирования труда, создать трудовому 

коллективу необходимые условия для выполнения им своих полномочий;                                              

  способствовать созданию в трудовом коллективе деловой творческой 

обстановки, поддерживать и развивать инициативу и активность 

работников, обеспечивать их участие в управлении Школой, в полной 
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мере используя собрания трудового коллектива, производственные 

совещания и различные формы общественной деятельности; 

 своевременно рассматривать замечания работников; 

 правильно организовать труд работников Школы в соответствии с их 

специальностью и квалификацией, закрепить за каждым из них 

определенное место для образовательной деятельности;                     

 обеспечить исправное состояние оборудования,  безопасные условия 

труда; 

 создать условия для обеспечения охраны здоровья; 

 создать условия для систематического повышения профессиональной 

квалификации работников Школы и совмещения работы с обучением в 

учебных заведениях, проводить аттестацию педагогических 

работников;  

 обеспечить соблюдение трудовой и производственной дисциплины, 

своевременно применять меры воздействия к нарушителям трудовой 

дисциплины, учитывая при этом мнение коллектива; 

 не допускать к исполнению своих обязанностей в данный рабочий день 

работника, появившегося на работе в нетрезвом состоянии, принять к 

нему соответствующие меры согласно действующему законодатель-

ству; 

 обеспечивать систематический контроль за соблюдением условий 

оплаты труда работников и расходованием фонда заработной платы; 

чутко относиться к повседневным нуждам работников Школы, 

обеспечивать предоставление им установленных льгот и преимуществ, 

при возможности содействовать улучшению их жилищно-бытовых 

условий. 

4.2. Администрация Школы несет ответственность за жизнь и здоровье 

участников образовательных отношений  во время пребывания их в 

школе и участия в мероприятиях, организуемых Школой. Обо всех 

случаях травматизма сообщает в соответствующие органы образования 

в установленном порядке. 

 

5. Работодатель обязан: 

5.1. В соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными 

правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 

коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными 

актами, трудовым договором создавать условия, необходимые для 

соблюдения работниками дисциплины труда. 
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5.2. Соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые 

акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные 

акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых 

договоров. 

5.3. Предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым 

договором; обеспечивать безопасность и условия труда, 

соответствующие государственным нормативным требованиям охраны 

труда. 

5.4. Обеспечивать работников оборудованием, инструментами, 

технической документацией и иными средствами, необходимыми для 

исполнения ими трудовых обязанностей; 

5.5. Обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности. 

5.6. Выплачивать в полном размере причитающуюся работникам 

заработную плату в сроки, установленные ТК РФ, коллективным 

договором, правилами внутреннего трудового распорядка, трудовым 

договором. 

5.7. Вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный 

договор в порядке, установленном ТК РФ. 

5.8. Знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой 

деятельностью. 

5.9. Обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением 

ими трудовых обязанностей; 

5.10. Осуществлять обязательное социальное страхование работников в 

порядке, установленном федеральными законами. 

5.11. 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;. 

5.12. В случаях, предусмотренных ТК РФ, законами и иными нормативными 

правовыми актами, организовывать проведение за счет Учредителя 

обязательных предварительных (при поступлении на работу) и 

периодических (в течение трудовой деятельности) медицинских 

осмотров (обследований) работников, внеочередных медицинских 

осмотров (обследований) работников по их просьбам в соответствии с 

медицинским заключением с сохранением за ними места работы 

(должности) и среднего заработка на время прохождения указанных 

медицинских осмотров (обследований); 
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5.13. Не допускать работников к исполнению ими трудовых обязанностей 

без прохождения обязательных медицинских осмотров (обследований), 

а также в случае медицинских противопоказаний. 

5.14. Создавать условия для внедрения инноваций, обеспечивать 

формирование и реализацию инициатив работников Школы. 

5.15. Создавать условия для непрерывного повышения квалификации 

работников. 

5.16. Поддерживать благоприятный морально-психологический климат в 

коллективе. 

5.17. Исполнять иные обязанности, определенные Уставом Школы, 

трудовым договором, коллективным договором, соглашениями, 

законодательством Российской Федерации. 

6. Права 

6.1. Работники имеют право  

 работать по совместительству в других организациях, учреждениях в 

свободное от основной работы время, но не в ущерб основной работе; 

 на бесплатное пользование библиотеками и информационными 

ресурсами, а также доступ в порядке, установленном локальными 

нормативными актами Школы, к информационно-

телекоммуникационным сетям и базам данных, учебным и 

методическим материалам, музейным фондам, материально-

техническим средствам обеспечения образовательной деятельности, 

необходимым для качественного осуществления педагогической, 

научной или исследовательской деятельности; 

 на участие в управлении Школой, в том числе в коллегиальных органах 

управления, в порядке, установленном Уставом Школы; 

 на участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности 

образовательной организации, в том числе через органы управления и 

общественные организации; 

 на объединение в общественные профессиональные организации в 

формах и в порядке, которые установлены законодательством 

Российской Федерации; 

 на обращение в комиссию по урегулированию споров между 

участниками образовательных отношений; 

 на защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и 

объективное расследование нарушения норм профессиональной этики 

педагогических работников. 

6.2. Педагогические работники имеют право на: 
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 творческую инициативу, разработку и применение авторских программ 

и методов обучения и воспитания в пределах реализуемой 

образовательной программы, отдельного учебного предмета, курса, 

дисциплины (модуля). 

 выбор учебников, учебных пособий, материалов и иных средств 

обучения и воспитания в соответствии с образовательной программой 

и в порядке, установленном законодательством об образовании; 

 участие в разработке образовательных программ, в том числе учебных 

планов, календарных учебных графиков, рабочих учебных предметов, 

курсов, дисциплин (модулей), методических материалов и иных 

компонентов образовательных программ; 

 осуществление научной, научно-технической, творческой, 

исследовательской деятельности, участие в экспериментальной и 

международной деятельности, разработках и во внедрении инноваций; 

 повышение квалификации один раз в три года; 

 на аттестацию на соответствующую квалификационную категорию в 

добровольном порядке и получение ее в случае успешного 

прохождения аттестации; 

 сокращенную продолжительность рабочего времени, удлиненный 

оплачиваемый отпуск, досрочное назначение трудовой пенсии по 

старости, устанавливаемые в зависимости от должности и условий 

работы; 

 дополнительные льготы и гарантии, предоставляемые в соответствии с 

федеральными законами и законами субъектов Российской Федерации, 

иными нормативными правовыми актами. 

6.3. Работники имеют право пользоваться другими правами в соответствии 

с уставом Школы, трудовым договором, коллективным договором, 

соглашениями, законодательством Российской Федерации. 

7. Рабочее время и его использование 

7.1. Рабочее время педагогических работников определяется учебным 

расписанием и должностными обязанностями, возлагаемыми на них 

Уставом школы и Правилами внутреннего трудового распорядка. 

7.2. Для педагогических работников устанавливается сокращенная 

продолжительность рабочего времени - не более 36 часов в неделю. 

7.3. Нормируемая часть рабочего времени работников, ведущих 

преподавательскую работу, определяется в астрономических часах и 

включает проводимые уроки (учебные занятия) (далее - учебные 

занятия) независимо от их продолжительности и короткие перерывы 

(перемены) между каждым учебным занятием, установленные для 
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учащихся, в том числе «динамический час» для учащихся I класса. При 

этом количеству часов установленной учебной нагрузки соответствует 

количество проводимых указанными работниками учебных занятий 

продолжительностью, не превышающей 45 минут. 

7.4. Другая часть работы педагогических работников, требующая затрат 

рабочего времени, которое не конкретизировано по количеству часов, 

вытекает из их должностных обязанностей и включает: 

 выполнение обязанностей, связанных с участием в работе 

педагогических, методических советов, с работой по проведению 

родительских собраний, консультаций, оздоровительных, 

воспитательных и других мероприятий, предусмотренных 

образовательной программой; 

 организацию и проведение методической, диагностической и 

консультативной помощи родителям (законным представителям); 

 время, затрачиваемое непосредственно на подготовку к работе по 

обучению и воспитанию учащихся, воспитанников, изучению их 

индивидуальных способностей, интересов и склонностей, а также их 

семейных обстоятельств и жилищно-бытовых условий;  

 выполнение дополнительно возложенных на педагогических 

работников обязанностей, непосредственно связанных с 

образовательным процессом, с соответствующей дополнительной 

оплатой труда (классное руководство, проверка письменных работ, 

заведование учебными  кабинетами и др.); 

 периодические кратковременные дежурства в Школе в период 

образовательного процесса, которые при необходимости могут 

организовываться в целях подготовки к проведению занятий, 

наблюдения за выполнением режима дня учащимися, обеспечения 

порядка и дисциплины в течение учебного времени, в том числе во 

время перерывов между занятиями, устанавливаемых для отдыха 

учащихся различной степени активности, приема ими пищи. 

 при составлении графика дежурств педагогических работников в 

Школе в период проведения учебных занятий, до их начала и после 

окончания учебных занятий учитываются сменность работы Школы, 

режим рабочего времени каждого педагогического работника в 

соответствии с расписанием учебных занятий, общим планом 

мероприятий, другие особенности работы с тем, чтобы не допускать 

случаев длительного дежурства педагогических работников, дежурства 

дни, когда учебная нагрузка отсутствует или незначительна; 



 

 13 

 В дни работы к дежурству по Школе педагогические работники 

привлекаются не ранее чем за 20 минут до начала учебных занятий и не 

позднее 20 минут после окончания их последнего учебного занятия. 

7.5. Учебная нагрузка учителей устанавливается исходя из количества 

часов по учебному плану и учебным программам, обеспеченности 

кадрами, других условий работы и закрепляется в заключенном с 

работником трудовом договоре. Определение объема учебной нагрузки 

учителей производится один раз в год раздельно по полугодиям.  

7.6. Учебная нагрузка, объем которой больше или меньше нормы часов за 

ставку заработной платы, устанавливается только с письменного 

согласия работника. 

7.7. 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 учебным программам, сокращения количества 

классов. 

7.8. Уменьшение учебной нагрузки учителей без их согласия может 

осуществляться также в случаях: 

 временного ее выполнения за учителей, находящихся в отпуске по 

уходу за ребенком, а также отсутствующих в связи с болезнью и по 

другим причинам; 

 временного выполнения учебной нагрузки учителя, с которым 

прекращены трудовые отношения, и на место которого должен быть 

принят другой постоянный работник; 

 восстановления на работе учителя, ранее выполнявшего учебную 

нагрузку, в установленном законодательством порядке. 

 

7.9. При возложении на учителей Школы, для которых данное Школа 

является местом основной работы, обязанностей по обучению детей на 

дому в соответствии с медицинским заключением учебные часы, 

предусмотренные на эти цели, включаются в их учебную нагрузку на 

общих основаниях.  

7.10. Уменьшение учебной нагрузки таких учителей в течение учебного года 

и на следующий учебный год возможно на общих основаниях и с 

соблюдением порядка и сроков предупреждения их об изменении 

учебной нагрузки. 

7.11. Без согласия учителей допускается увеличение объема их учебной 

нагрузки на срок до одного месяца в случае временного отсутствия 

учителей, если это вызвано чрезвычайными обстоятельствами, 

исчерпывающий перечень которых предусмотрен в ч. 2 ст. 72.2. ТК РФ. 
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7.12. О предстоящих изменениях условий трудового договора, в том числе в 

связи с изменением учителям объема учебной нагрузки на новый 

учебный год, которые допускаются без согласия работника, а также о 

причинах, вызвавших необходимость таких изменений, работник 

уведомляется в письменной форме (под роспись) не позднее, чем за два 

месяца до предстоящего изменения, в связи с чем распределение 

учебной нагрузки учителей на новый учебный год осуществляется до 

ухода их в отпуск с тем, чтобы учителя знали, с какой учебной 

нагрузкой они будут работать в новом учебного году. 

7.13. Учебная нагрузка на определенный срок, в т.ч. только на учебный год, 

может быть установлена в следующих случаях: 

 для выполнения учебной нагрузки учителей, находящихся в отпуске по 

уходу за ребенком; 

 для выполнения учебной нагрузки учителей, отсутствующих в связи с 

болезнью и по другим причинам; 

 для выполнения временно преподавательской работы, которая ранее 

выполнялась постоянным учителем, с которым прекращены трудовые 

отношения, и на место которого предполагается пригласить другого 

постоянного работника. 

7.14. Директор Школы, его заместители и другие работники Школы помимо 

работы, определенной трудовым договором, вправе на условиях 

дополнительного соглашения к трудовому договору осуществлять 

преподавательскую работу в классах, группах, кружках, секциях без 

занятия штатной должности, которая не считается совместительством. 

7.15. Предоставление преподавательской работы этим лицам 

осуществляется при условии, если учителя, для которых  Школа 

является местом основной работы, обеспечены преподавательской 

работой по своему предмету в объеме не менее чем на ставку 

заработной платы. 

7.16. Дни отдыха за дежурство или работу в выходные и праздничные дни 

предоставляются в порядке, предусмотренном действующим 

законодательством, в каникулярное время, не совпадающее с 

очередным отпуском. 

7.17. Время каникул, не совпадающих с очередным отпуском, является 

рабочим временем педагогических работников. В эти периоды они при-

влекаются администрацией Школы к педагогической и 

организационной работе. 

7.18. В каникулярное время учебно-вспомогательный и обслуживающий 

персонал Школы привлекается к выполнению хозяйственных работ, не 
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требующих специальных знаний, в пределах установленного им 

рабочего времени. 

7.19. Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается с 

учетом необходимости обеспечения нормальной работы Школы и 

благоприятных условий для отдыха работников. Отпуска 

педагогическим работникам Школы, как правило, предоставляются в 

период летних каникул. 

7.20. Предоставление отпуска директору Школы оформляется приказом по 

Управлению образования администрации города Прокопьевска, другим 

работникам — приказом по Школе. 

 

 

8. Поощрение за успехи в работе 

8.1. За качественное выполнение трудовых обязанностей, успехи в обу-

чении и воспитании детей, продолжительную и безупречную работу, 

внедрение инноваций и за другие достижения применяются следующие 

поощрения:                      

 объявление благодарности с занесением в трудовую книжку; 

 премирование; 

 награждение ценным подарком; 

 награждение почетной грамотой. 

В Школе могут применяться и другие поощрения.  

8.2. За особые трудовые заслуги работники Школы представляются в 

вышестоящие органы для награждения грамотами, благодарственными 

письмами, орденами, медалями различных уровней, присвоения 

почетных званий РФ, для награждения именными медалями, знаками 

отличия, грамотами, установленными для работников образования 

законодательством РФ.  

8.3. При применении мер поощрения обеспечивается сочетание мате-

риального и морального стимулирования труда. Поощрения 

объявляются в приказе, доводятся до сведения всего коллектива и 

заносятся в трудовую книжку. 

8.4. При применении морального и материального поощрения, при 

представлении работников к государственным наградам и почетным 

званиям учитывается мнение трудового коллектива, Управляющего 

Совета Школы. 

 

9. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 

9.1. Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадле-

жащее исполнение по вине работника обязанностей, возложенных на 
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него трудовым договором, Уставом Школы, правилами внутреннего 

трудового распорядка, должностными инструкциями, влечет за собой 

применение мер дисциплинарного и общественного воздействия, а 

также применение мер, предусмотренных действующим 

законодательством. 

9.2. За нарушение трудовой дисциплины администрация применяет 

следующие дисциплинарные взыскания: 

 замечание; 

 выговор;           

 увольнение по соответствующим основаниям. 

9.3. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть 

применено в соответствии со ст. 192 ТК РФ в случаях: 

 неоднократного неисполнения работником без уважительных причин 

трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание (п. 5 

ч.1 ст. 81 ТК РФ); 

 однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей 

(п. 6 ч. 1 ст. 81 ТК РФ): 

а) прогула, то есть отсутствия на рабочем месте без уважительных 

причин в течение всего рабочего дня (смены) независимо от его (ее) 

продолжительности, а также в случае отсутствия на рабочем месте без 

уважительных причин более четырех часов подряд в течение рабочего  

дня (смены); 

б) появления работника на работе (на своем рабочем месте либо на 

территории организации - работодателя или объекта, где по поручению 

работодателя работник должен выполнять трудовую функцию) в 

состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического 

опьянения; 

в) разглашения охраняемой законом тайны (государственной, 

коммерческой, служебной и иной), ставшей известной работнику в 

связи с исполнением им трудовых обязанностей, в том числе 

разглашения персональных данных другого работника; 

г) совершения по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого 

имущества, растраты, умышленного его уничтожения или 

повреждения, установленных вступившим в законную силу 

приговором суда или постановлением судьи, органа, должностного 

лица, уполномоченных рассматривать дела об административных 

правонарушениях; 

д) установленного комиссией по охране труда или уполномоченным по 

охране труда нарушения работником требований охраны труда, если 
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это нарушение повлекло за собой тяжкие последствия  либо заведомо 

создавало реальную угрозу наступления таких последствий: 

- совершения работником, выполняющим воспитательные функции, 

аморального проступка, несовместимого с продолжением данной 

работы (п. 8 ч.1 ст. 81 ТК РФ); 

- принятия необоснованного решения директором Школы, его 

заместителями и главным бухгалтером, повлекшего за собой 

нарушение сохранности имущества, неправомерное его использование 

или иной ущерб имуществу организации (п. 9 ч.1 ст. 81 ТК РФ); 

- повторное в течение одного года грубое нарушение Устава Школы 

(п.1 ст. 336 ТК РФ). 

 

9.4. Дисциплинарное взыскание применяется директором, а также 

соответствующими должностными лицами органов образования в 

пределах предоставленных прав. Администрация имеет право вместо 

применения дисциплинарного взыскания передать вопрос о нарушении 

трудовой дисциплины на рассмотрение трудового коллектива. 

9.5. Дисциплинарные взыскания на директора накладываются органом 

управления образованием, который имеет право его назначить и 

увольнять. 

9.6. До применения взыскания от нарушений трудовой дисциплины 

должны быть потребованы объяснения в письменной форме. Отказ 

работника дать объяснение не может служить препятствием для 

применения дисциплинарного взыскания. Дисциплинарное взыскание 

применяется  администрацией не позднее одного месяца со дня его 

обнаружения, не считая времени болезни или пребывания работника в 

отпуске. 

9.7. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено 

только одно дисциплинарное взыскание. 

9.8. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием 

мотивов его применения объявляется работнику под расписку в трех-

дневный срок. 

9.9. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания 

работник не подвергнут новому дисциплинарному взысканию, он счи-

тается не подвергшимся дисциплинарному взысканию. Администрация 

по своей инициативе или ходатайству трудового коллектива может 

издать приказ о снятии взыскания, не ожидая истечения года, если 

работник не допустил нового нарушения трудовой дисциплины и 

притом проявил себя как хороший, добросовестный работник. В 
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течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, 

указанные выше, не применяются. 

 

10. Заключительные положения 

10.1. Текст Правил внутреннего трудового распорядка вывешивается в 

Школе на видном месте. 

10.2. Изменения и дополнения в правила внутреннего трудового распорядка 

вносятся директором в порядке, установленном ст. 372 ТК РФ для 

принятия локальных нормативных актов. 

10.3. С вновь принятыми правилами внутреннего трудового распорядка, 

внесенными в них изменениями и дополнениями директор знакомит 

работников под роспись с указанием даты ознакомления. 
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