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1 . ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

   В соответствии с Конституцией РФ (статья 37) каждый имеет право на 

труд, который он свободно выбирает или на который он добровольно 

соглашается, право распоряжаться своими способностями к труду, выбирать 

профессию и ряд занятий, а также право на защиту от безработицы. 

1.2. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка 

разработаны и приняты в соответствии с требованиями  Трудового кодекса 

Российской Федерации, ФЗ от 29.12.2012 № 273-ФЗ  «Об образовании в 

Российской Федерации» (с изменениями) и на основе Типовых правил 

внутреннего трудового распорядка для работников общеобразовательных 

школ. 

1.3. Правовые отношения работников МБОУ «СШ №4 г. Нижний 

Ломов» регулируются Трудовым кодексом РФ. Трудовые отношения 

возникают между работодателем и работником на основании трудового 

договора, заключаемого ими в соответствии с Трудовым кодексом 

Российской Федерации. 

1.4. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка школы - 

локальный нормативный акт школы, регламентирующий в соответствии с 

Трудовым Кодексом 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 в школе (ст. 189 ТК РФ). 

1.5. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка школы 

утверждены руководителем образовательного учреждения с учетом мнения 

представительного органа работников школы. 

1.6. 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, иными законами, 

коллективным договором, соглашениями, трудовым договором, локальными 

актами организации. 

Трудовая дисциплина - это не только соблюдение правил внутреннего 

трудового распорядка, но и сознательное творческое отношение к своей 



 

работе, обеспечение еѐ высокого качества, производительное использование 

рабочего времени. 

Трудовая дисциплина обеспечивается, согласно ТК РФ, методами 

убеждения и 'поощрениями за добросовестный труд. К нарушителям 

трудовой дисциплины применяются меры дисциплинарного воздействия. 

1.8. Индивидуальные обязанности работников предусматриваются в 

заключенных с ними трудовых договорах (контрактах), дополнительных 

соглашениях, должностных инструкциях. 

1.9. Все вопросы, связанные с применением Правил внутреннего 

распорядка, решаются работодателем в пределах предоставленных ему прав, 

а в случаях, предусмотренных действующим законодательством., совместно 

и (или) по согласованию с профсоюзным комитетом. 

1.10. При приеме на работу работодатель обязан ознакомить с 

настоящими Правилами работника под роспись. 

 

2. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ (ДИРЕКТОРА) 

ШКОЛЫ 

2.1. Директор школы имеет право на (ст. 22 ТК РФ): 

- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в 

порядке и на условиях, которые установлены Трудовым Кодексом, иными 

федеральными законами; 

- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и 

бережного отношения к имуществу работодателя и других работников, 

соблюдения правил внутреннего трудового распорядка школы; 

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной 

ответственности в порядке, установленном Трудовым Кодексом, иными 

федеральными законами; 

- утверждать локальные нормативные акты; 

- в случае производственной необходимости временно переводить 

работника на другую работу (ст. 74 ТК РФ); 

- возлагать на работников обязанности, не предусмотренные трудовым 

договором, в пределах и на условиях, предусмотренных действующим 

трудовым законодательством; 

2.2. Директор школы обязан (ст. 22 ТК РФ): 

- соблюдать законы РФ и иные нормативные правовые акты, локальные 

нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и 

трудовых договоров; 



 

- соблюдать Закон РФ «Об образовании» и иные нормативные акты об 

образовании; 

- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

- обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям 

охраны и гигиены труда; 

- обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими 

трудовых обязанностей; 

- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную 

плату в сроки, установленные ТК РФ, коллективным договором, правилами 

внутреннего трудового распорядка школы, трудовыми договорами; 

- своевременно выполнять предписания государственных надзорных и 

контрольных органов, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения 

законов, иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового 

права; 

- рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, 

иных избранных работниками представителей о выявленных нарушениях 

законов и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 

трудового права, принимать меры по их устранению и сообщать о принятых 

мерах указанным органам и их представителям; 

- создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении 

организацией и предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами и 

коллективным договором; 

- 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, федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами; 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные ТК РФ, федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы 

трудового права, коллективным договором, соглашениями и трудовым 

договорами; 

- создавать условия, обеспечивающие охрану жизни и здоровья работников, 

предупреждать их заболеваемость и травматизм, контролировать знание и 

соблюдение работниками требований инструкций по технике безопасности, 

производственной санитарии и гигиены, правил пожарной безопасности. 

 

3. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ АДМИНИСТРАЦИИ 



 

Администрация школы обязана: 

3.1. Организовать труд педагогов и других работников школы так, 

чтобы каждый работал по своей специальности и квалификации, закрепить 

за каждым работником определенное рабочее место, своевременно 

знакомить с расписанием занятий и графиком работы, сообщать 

педагогическим работникам до ухода в отпуск их нагрузку на следующий 

рабочий год. 

3.2. Обеспечить здоровые и безопасные условия труда и учебы, 

исправное состояние помещений, отопления, освещения, вентиляции, 

инвентаря и прочего оборудования, наличие необходимых в работе 

материалов. 

3.3. Осуществлять контроль за качеством образовательного процесса, 

соблюдением расписания занятий, выполнением образовательных 

программ, учебных планов, календарных учебных графиков. 

3.4. Своевременно рассматривать предложения работников, 

направленные на улучшение деятельности, поддерживать, поощрять лучших 

работников. 

3.5. Совершенствовать организацию труда, обеспечивать выполнение 

действующих условий оплаты труда, своевременно выдавать заработную 

плату и пособия. 

3.6. Принимать меры по обеспечению учебной и трудовой 

дисциплины. 

3.7. Соблюдать законодательства о труде, улучшать условия труда 

сотрудников и учащихся, обеспечивать надлежащее санитарно-техническое 

оборудование всех рабочих мест и мест отдыха, создавать условия труда, 

соответствующие правилам по охране труда, технике безопасности и 

санитарным правилам. 

3.8. Постоянно контролировать знание и соблюдение работниками и 

учащимися всех требований и инструкций по ТБ, санитарии и гигиене, 

противопожарной и антитеррористической безопасности. 

3.9. Принимать необходимые меры по профилактике травматизма, 

профессиональных и других заболеваний работников. 

3.10. Создавать нормальные условия для хранения верхней одежды и 

другого имущества работников. 

3.11. Своевременно предоставлять отпуск всем работникам школы в 

соответствии с графиками, компенсировать выходы на работу в 

установленный для данного работника выходной или праздничный день, 

предоставлением другого дня отдыха или двойной оплаты труда, 

предоставлять отгулы за дежурства во внерабочее время. 



 

3.12. Обеспечивать систематическое повышение квалификации 

педагогическими и другими работниками школы. 

 

4. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКА ШКОЛЫ 

4.1. Работник имеют право на (ст. 21 ТК РФ): 

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

условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами; 

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в 

соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и 

качеством выполненной работы; 

- добровольную аттестацию на соответствующую квалификационную 

категорию согласно п. 2.1. «Положения о порядке аттестации 

педагогических и руководящих работников государственных и 

муниципальных учреждений»; 

- установление сокращенной продолжительности рабочего времени не более 

36 часов в неделю для педагогических работников и 40 часов для иных 

работников ст. 333 ТК РФ; 

- ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск для 

педагогических работников ст. 334 ТК РФ; 

- длительный отпуск сроком до одного года через каждые 10 лет 

непрерывной преподавательской работы для педагогических работников ст. 

335 ТК РФ; 

- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности 

рабочего времени, сокращенного рабочего времени 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; 

- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей 

квалификации 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 школы в предусмотренных ТК РФ, Уставом школы, 

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; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами; 

- получение в установленном порядке пенсии за выслугу лет до достижения 

ими пенсионного возраста; 

- свободу выбора и использования методики обучения и воспитания, 

учебных пособий и материалов, учебников, методов оценки знаний 

учащихся, утвержденных образовательным учреждением 

-    уважение человеческого достоинства, защиту от всех форм 

физического и психического насилия, оскорбления личности. Для этого 

педагоги вправе направлять в органы управления МБОУ «СШ № 4 г. 

Нижний Ломов» обращения о применении к обучающимся, нарушающим 

и (или) ущемляющим права педагогических работников, дисциплинарных 

взысканий; 

- обращаться в комиссию по урегулированию споров между 

участниками образовательных отношений; 

- использовать не запрещенные законодательством РФ иные способы 

защиты прав и законных интересов.  

- иные трудовые права, социальные гарантии и меры социальной 

поддержки, установленные федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами РФ, законами и иными нормативными 

правовыми актами  Пензенской области и муниципальными правовыми 

актами.  

4.2. Работник обязан: 

- предъявлять при приеме документы, предусмотренные законодательством; 

- строго выполнять обязанности, возложенные на него трудовым 

законодательством и Законом «Об образовании в Российской Федерации» ( 

с изменениями), Уставом школы, Правилами внутреннего трудового 

распорядка, должностными инструкциями, тарифно-квалификационными 

характеристиками, утвержденными приказом Министерства 

здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 26 

августа 2010 г. N761н; 



 

- работать добросовестно, соблюдать дисциплину труда, своевременно и 

точно исполнять распоряжения администрации школы, использовать все 

рабочее время для полезного труда, воздерживаться от действий, мешающих 

другим работникам выполнять их трудовые обязанности. 

-  осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном 

уровне, на основе традиционных российских духовно-нравственных 

ценностей и принятых в российском обществе правил и норм поведения в 

интересах человека, семьи, общества и государства, обеспечивать в 

полном объеме реализацию рабочей программы учебных предметов, 

курсов, дисциплин (модулей), рабочей программы воспитания; 

 - формировать в процессе осуществления педагогической деятельности у 

обучающихся чувство патриотизма, уважение к памяти защитников 

Отечества и подвигам Героев Отечества, закону и правопорядку, человеку 

труда и старшему поколению, взаимное уважение, бережное отношение к 

культурному наследию и традициям многонационального народа РФ.  

 - развивать у обучающихся познавательную активность, 

самостоятельность, инициативу, творческие способности, формировать 

гражданскую позицию, способность к труду и трудолюбие, ответственное 

отношение к профессиональной, добровольческой (волонтерской) 

деятельности, формировать у обучающихся культуру здорового и 

безопасного образа жизни; 

- поддерживать благоприятный морально-психологический климат в 

учреждении; 

- выполнять требования по гражданской обороне, противопожарной и 

антитеррористической безопасности, предупреждению чрезвычайных 

ситуаций; 

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на 

него трудовым договором; 

- соблюдать правила пользования помещениями школы; 

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда, 

- обо всех случаях травматизма незамедлительно сообщать администрации; 

- выполнять установленные нормы труда; 

- проходить бесплатные медицинские осмотры; 

- бережно относиться к имуществу работодателя и других работников; 

- содержать рабочее место, мебель, оборудование и приспособления в 

исправном и аккуратном состоянии, соблюдать чистоту в помещениях 

школы; 

- соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и 

документов; 



 

- незамедлительно сообщать работодателю либо непосредственному 

руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и 

здоровья людей, сохранности имущества работодателя; 

- обеспечивать охрану жизни и здоровья учащихся; 

- 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; 

- 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, ее аргументированность и 

своевременность выставления в журнал, дневник учащегося; 

- повышать свою квалификацию не реже, чем один раз в 5 лет; 

- 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, здоровый образ жизни; 

- предоставлять возможность родителям, другим педагогам посещать свои 

уроки, занятия, мероприятия в «День открытых дверей» (по согласованию); 

- предоставлять возможность администрации посещать свои уроки, 

внеклассные мероприятия для осуществления внутришкольного контроля в 

соответствии с планом работы школы. 

- работники обязаны прийти на работу за 15 минут до начала урока (работы) 

и уйти через 15 мин после окончания урока (работы), если не 

предусмотрено общешкольное мероприятие. 

 

5. ПОРЯДОК ПРИЕМА, ПЕРЕВОДА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ 

5.1. Порядок приема на работу: 

5.1.1.Трудовые отношения в МБОУ СОШ №4 г. Нижний Ломов 

регулируются Трудовым кодексом РФ, законом «Об образовании», Уставом 

образовательного учреждения и иными локальными актами учреждения. 

5.1.2. Работник реализует свое право на труд путем заключения 

трудового договора (контракта) о работе в данной школе. 



 

5.1.3. Трудовой договор (контракт) заключается в письменной форме 

(ст. 67 ТК РФ) путем составления и подписания сторонами единого 

правового документа, отражающего их согласованную волю по всем 

существенным условиям труда работника. Один экземпляр трудового 

договора (контракта) хранится в школе, другой - у работника. 

5.1.4. Срочный трудовой договор может быть заключен только в 

соответствии с требованиями статьи 59 Трудового кодекса РФ. 

5.1.5. При заключении трудового договора лицо, поступающее на 

работу, обязано предъявить следующие документы (ст. 65 ТК РФ): 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность (иной - документ, 

удостоверяющий личность, выданный органами внутренних дел); 

- 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; 

- справка об отсутствии судимости; 

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

специальных знаний – при поступлении на работу, требующих специальных 

знаний или специальной подготовки. 

5.1.6. Прием на работу в школу без предъявления перечисленных 

документов не допускается. Вместе с тем работодатель не вправе требовать 

предъявления документов, помимо предусмотренных законодательством. 

5.1.7. 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. 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 (ч. 1 ст. 68 ТК 

РФ). 

5.1.8. В соответствии с приказом о приеме на работу, администрация 

школы 



 

обязана в недельный срок сделать запись в трудовой книжке работника. На 

работников школы, работающих по совместительству трудовые книжки, 

ведутся по основному месту работы. 

5.1.9. Трудовые книжки работников хранятся в школе. Бланки 

трудовых книжек и вкладыши к ним хранятся как документы строгой 

отчетности. 

С каждой записью, вносимой на основании приказа в трудовую 

книжку, администрация школы обязана знакомить еѐ владельца под 

расписку в личной карточке. 

5.1.10. На каждого работника школы ведется личное дело, состоящее 

из заверенной копии приказа о приеме на работу, копии документа об 

образовании или профессиональной подготовки, документов, 

предъявляемых при приеме на работу вместо трудовой книжки, 

аттестованного листа, трудового договора (контракта) и иных документов, 

предусмотренных законодательством. 

5.1.11. При оформлении на работу работник заполняет листок по 

учету кадров, автобиографию для приобщения к личному делу. 

5.1.12. Личное дело работника хранится в школе 75 лет с года 

расторжения трудовых отношений с работником. 

5.1.13. При приеме работника в школу делается запись в книге учета 

личного состава. 

5.1.14. При приеме на работу работник должен быть ознакомлен (под 

расписку) с учредительными документами и локальными правовыми актами 

школы, соблюдение которых для него обязательно, а именно: Уставом 

школы, Правилами внутреннего трудового распорядка, коллективным 

трудовым договором, Должностной инструкцией, Инструкцией по охране 

труда, Правилами по технике безопасности, санитарно-гигиеническими и 

другими нормативно-правовыми актами школы и иными. 

5.2. Отказ в приеме на работу. 

5.2.1. Подбор и расстановка кадров относится к компетенции 

администрации школы, поэтому отказ работодателя в заключении трудового 

договора не может быть оспорен в судебном порядке, за исключением 

случаев, предусмотренных законом. 

5.2.2. Основанием для отказа являются: 

- медицинские противопоказания; 

- отсутствие вакантных должностей; 

- отсутствие необходимого образования; 

- судимость. 

5.3. Перевод на другую работу. 



 

5.3.1. Перевод на другую работу в пределах школы допускается с 

письменного согласия работника. 

Перевод без согласия работника осуществляется в соответствии со ст. 

74 ТК РФ. Директор обязан перевести работника с его согласия на другую 

работу в случаях, предусмотренных статьями 72, 73 ТК РФ. 

5.3.2. Перевод на другую работу в пределах школы оформляется 

приказом директора, на основании которого делается запись в трудовой 

книжке работника (за исключением временного перевода). 

О существенных изменениях условий труда работник должен быть 

поставлен в известность не позднее, чем за 2 месяца в письменном виде. 

5.4. Прекращение трудового договора (контракта). 

Прекращение трудового договора (контракта) может иметь место только по 

основаниям, предусмотренным законодательством (ст. 77 ТК РФ). 

5.4.2. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор (контракт) 

(ст. 77, 80 ТК РФ), заключенный на неопределенный срок, предупредив об 

этом работодателя письменно за две недели. При расторжении трудового 

договора по уважительным причинам, предусмотренным действующим 

законодательством, администрация может расторгнуть трудовой договор 

(контракт) в срок, о котором просит работник.  

Не зависимо от причин прекращения трудового договора (контракта) 

директор школы обязан (ч.4 ст. 84.1 ТК РФ): 

- издать приказ (распоряжение) о прекращении трудового договора; 

- с приказом (распоряжением) работодателя о прекращении трудового 

договора  ознакомить работника под роспись;  

- по требованию работника выдать ему надлежащим образом заверенную 

копию указанного приказа (распоряжения). В случае, когда приказ 

(распоряжение) о прекращении трудового договора невозможно довести до 

сведения работника или работник отказывается ознакомиться с ним под 

роспись, на приказе (распоряжении) производится соответствующая запись; 

 - в день прекращения трудового договора выдать работнику трудовую 

книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 ТК 

РФ) у данного работодателя и произвести с ним расчет в соответствии со 

статьей 140 ТК РФ. По письменному заявлению работника работодатель 

также обязан выдать ему заверенные надлежащим образом копии 

документов, связанных с работой. 

Днем прекращения трудового договора  является последний день работы 

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

но за ним, в соответствии с ТК РФ или иным федеральным законом, 

сохранялось место работы (должность). 



 

                Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о 

трудовой деятельности (статья 66.1 ТК РФ) об основании и о причине 

прекращения трудового договора должны производиться в точном 

соответствии с формулировками настоящего Кодекса или иного 

федерального закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть 

статьи, пункт статьи настоящего Кодекса или иного федерального закона. 

     В случае, если в день прекращения трудового договора выдать работнику 

трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у 

данного работодателя невозможно в связи с отсутствием работника либо его 

отказом от их получения, работодатель обязан направить работнику 

уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать 

согласие на отправление ее по почте или направить работнику по почте 

заказным письмом с уведомлением сведения о трудовой деятельности за 

период работы у данного работодателя на бумажном носителе, заверенные 

надлежащим образом. Со дня направления указанных уведомления или 

письма работодатель освобождается от ответственности за задержку выдачи 

трудовой книжки или предоставления сведений о трудовой деятельности у 

данного работодателя. Работодатель также не несет ответственности за 

задержку выдачи трудовой книжки или за задержку предоставления 

сведений о трудовой деятельности у данного работодателя в случаях 

несовпадения последнего дня работы с днем оформления прекращения 

трудовых отношений при увольнении работника по основанию, 

предусмотренному подпунктом "а" пункта 6 части первой статьи 81 или 

пунктом 4 части первой статьи 83 настоящего Кодекса, и при увольнении 

женщины, срок действия трудового договора с которой был продлен до 

окончания беременности или до окончания отпуска по беременности и 

родам в соответствии с частью второй статьи 261 настоящего Кодекса. По 

письменному обращению работника, не получившего трудовой книжки 

после увольнения, работодатель обязан выдать ее не позднее трех рабочих 

дней со дня обращения работника, а в случае, если в соответствии с 

настоящим Кодексом, иным федеральным законом на работника не ведется 

трудовая книжка, по обращению работника (в письменной форме или 

направленному в порядке, установленном работодателем, по адресу 

электронной почты работодателя), не получившего сведений о трудовой 

деятельности у данного работодателя после увольнения, работодатель 

обязан выдать их не позднее трех рабочих дней со дня обращения работника 

способом, указанным в его обращении (на бумажном носителе, заверенные 

надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного 



 

усиленной квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у 

работодателя). 

Запись о причинах увольнения в трудовую книжку производится в 

точном соответствии с формулировками действующего законодательства. 

При получении трудовой книжки в связи с увольнением работник 

расписывается в личной карточке Т-2 и в книге учета движения трудовых 

книжек. 

Увольнение работников образовательного учреждения в связи с 

сокращением численности или штата МБОУ «СШ №4 г. Нижний Ломов» 

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. 

При проведении мероприятий по сокращению численности или штата 

работников организации работодатель обязан предложить работнику 

другую имеющуюся в той же организации работу (вакантную должность), 

соответствующую квалификации работника (ст. 180 ТК РФ). Желательно, 

чтобы работодатель сделал предложение трижды: 

- в день вручения уведомления; 

- за 5-7 дней до направления соответствующих документов в выборный 

профсоюзный орган для получения мотивированного мнения; 

- непосредственно перед расторжением трудового договора. 

 

6. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА 

 

6.1. Рабочее время педагогических работников определяется 

Правилами внутреннего трудового распорядка школы, а также учебным 

расписанием и должностными обязанностями, возлагаемыми на них 

должностными обязанностями, возложенными на них Уставом школы и 

трудовым договором (контрактом), годовым календарным учебным 

графиком, графиком сменности. Графики работы утверждаются

 директором школы по согласованию с профсоюзным органом и 

предусматривают время начала и окончания работы, перерыв для отдыха и 

питания. Графики объявляются работнику под расписку. 

6.2. Продолжительность рабочей недели 40 часов. Для 

педагогических работников школы устанавливается сокращенная 

продолжительность рабочего времени - не более 36 часов в неделю.  



 

Для следующих категорий работников: руководители всех уровней, 

заместители, начальник хозяйственного отдела, водитель, секретарь 

устанавливается ненормированный рабочий день. 

Начало учебного дня 8.00, продолжительность уроков - 45 минут. 

Учитель обязан со звонком начать урок и со звонком его окончить, не 

допуская бесполезной траты учебного времени. 

6.3. Продолжительность рабочего времени, а также минимальная 

продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска 

педагогическим работникам школы устанавливается ТК РФ и иными 

правовыми актами РФ с учетом особенностей их труда. 

6.4. Учебная нагрузка педагогического работника школы 

оговаривается в трудовом договоре (контракте), дополнительном 

соглашении. 

6.4.1. В случае, когда объем учебной нагрузки учителя не оговорен в 

трудовом договоре (контракте), учитель считается принятым на тот объем 

нагрузки, который установлен приказом директора при приеме на работу, 

дополнительным соглашением. 

6.4.2. Трудовой договор (контракт) в соответствии со ст. 93 ТК РФ 

может быть заключен на условия работы с учебной нагрузкой менее, чем 

установлено заставку заработной платы, в следующих случаях: 

- по соглашению между работником и работодателем (директором школы); 

- по просьбе беременной женщины или имеющей ребенка в возрасте до 14 

лет (ребенка-инвалида до 18 лет, находящегося на его иждивении). 

6.4.3. Уменьшение или увеличение учебной нагрузки учителя в 

течение учебного года по сравнению с учебной нагрузкой, оговоренной в 

трудовом договоре (контракте) или приказе директора школы, возможны 

только: 

- по взаимному согласованию сторон; 

- по инициативе администрации в случае уменьшения количества часов по 

учебным планам и программам, сокращения количества классов (групп).   

Об указанных изменениях работник должен быть поставлен в 

известность не позднее, чем за 2 месяца. 

Если работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, 

то трудовой договор (контракт) прекращается (ст. 77 п. 7 ТК РФ). 

6.4.4. Для изменения учебной нагрузки по инициативе администрации 

согласие работника не требуется в случаях: 

- временного перевода на другую работу, в связи с производственной 

необходимостью (ст. 74 ТК РФ); 



 

- простоя, когда работники могут переводиться с учетом их специальности и 

квалификации на другую работу в том же учреждении на все время простоя, 

либо в другое учреждение, но в той же местности на срок до одного месяца; 

восстановление на работе учителя, ранее выполнявшего эту' учебную 

нагрузку; 

- возвращение на работу женщины, прервавшей отпуск по уходу за 

ребенком до достижения им возраста 3-х лет, или после окончания этого 

отпуска; 

- возвращения на работу учителя, прервавшего длительный отпуск, сроком 

до 1 года. 

6.4.5. Учебная нагрузка педагогическим работникам на новый 

учебный год устанавливается директором школы по согласованию с 

профкомом до ухода работников в отпуск, но не позднее сроков, за которые 

он должен быть предупрежден о возможном изменении в объеме учебной 

нагрузки. 

6.4.6. При проведении тарификации учителей на начало учебного года 

объем учебной нагрузки каждого учителя устанавливается приказом 

директора школы по согласованию с профкомом. 

При установлении учебной нагрузки на новый учебный год учитываются 

преемственность преподавания предметов в классе (ст. 66 Типового 

положения об общеобразовательном учреждении) и объем учебной 

нагрузки. 

 6.4.7.  При установлении учебной нагрузки на новый учебный год 

учитываются преемственность преподавания предметов в классе и объем 

учебной нагрузки.  

6.4.8. Учебное время учителя в школе определяется расписанием 

уроков. Расписание уроков составляется и утверждается директором школы 

по согласованию с профкомом с учетом обеспечения педагогической 

целесообразности, соблюдения санитарно-гигиенических норм. 

6.5. Педагогическим работникам по усмотрению администрации 

может быть предоставлен один методический день в неделю для 

самостоятельной работы по повышению квалификации при нагрузке не 

более 25 часов в неделю. Работодатель вправе привлекать работника в этот 

день к выполнению обязанностей, входящих в круг должностных. 

6.6. Ставка заработной платы педагогическим работникам 

устанавливается «Положением об оплате труда работников «МБОУ CШ №4 

г. Нижний Ломов», исходя из затрат рабочего времени в астрономических 

часах. В рабочее время при этом включаются короткие перерывы 

(перемены). 



 

6.7. Продолжительность рабочего дня обслуживающего персонала и 

рабочих определяются графиком сменности, составленным с соблюдением 

установленной продолжительности рабочего времени за неделю и 

утверждается директором по согласованию с профкомом. 

6.7.1. График сменности объявляется работнику под подписку не 

позднее чем за один месяц до введения их в действие, за исключением 

случаев, предусмотренных Трудовым кодексом,  и вывешивается на видном 

месте. 

6.7.2. Работа в выходные и праздничные дни запрещается, за 

исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом. 

Привлечение отдельных работников школы к работе в выходные и 

праздничные дни допускается в исключительных случаях, 

предусмотренных законодательством с согласия профкома, с 

письменного согласия работника, по приказу директора школы. Работа в 

выходной день оплачивается не менее чем в двойном размере.  По 

желанию работника, работавшего в выходной или нерабочий 

праздничный день, ему может быть предоставлен другой день отдыха. В 

этом случае работа в выходной или нерабочий праздничный день 

оплачивается в одинарном размере, а день отдыха оплате не подлежит (ст. 

153 ТК РФ). 

6.8. Директор школы привлекает педагогических работников к 

дежурству по школе. График дежурств составляется на полугодие, 

утверждается директором по согласованию с профкомом и вывешивается на 

видном месте. Дежурство учителя начинается за 20 минут до начала первого 

урока и завершается  через 20 минут после окончания его последнего 

занятия. 

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

каникул, не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим 

временем педагогических и других работников школы. 

В каникулярное время, не совпадающее с отпуском педагогических 

работников, уточняется режим их рабочего времени. Педагогические 

работники в каникулярное время выполняют педагогическую (в том числе 

методическую и организационную) работу, связанную с реализацией 

образовательной программы, в пределах нормируемой части их 

педагогической работы (установленного объѐма учебной (тренировочной) 

нагрузки (педагогической работы), определѐнной им до начала 

каникулярного времени. 

 



 

Режим рабочего времени учителей, осуществляющих обучение детей 

на дому в соответствии с медицинским заключением, в каникулярное время 

определяется с учѐтом количества часов указанного обучения таких детей, 

установленного им до начала каникул. 

Каникулярное время, не совпадающее с отпуском педагогических 

работников, используется также для их дополнительного 

профессионального образования в установленном трудовым 

законодательством порядке. 

Режим рабочего времени педагогических работников, принятых на 

работу в период летнего каникулярного времени обучающихся, 

определяется в пределах продолжительности рабочего времени или нормы 

часов педагогической работы в неделю, установленной за ставку заработной 

платы. 

6.10. Общим выходным днем является воскресенье. 

6.11.К рабочему времени относятся следующие периоды: заседания 

Педагогического совета, общие собрания трудового коллектива, заседания 

Научно-методического совета, ПМПК, методических объединений, Совета 

по профилактике правонарушений и негативных явлений, родительские 

собрания и собрания коллектива учащихся, дежурства на внеурочных 

мероприятиях (например, вечерние дискотеки), продолжительность которых 

составляет от одного часа до 3 часов. 

6.12. Работникам МБОУ «СШ №4 г. Нижний Ломов» предоставляется 

ежегодный отпуск сроком 56 (для педагогических работников) и 28 

календарных дня (работникам-инвалидам – 30 календарных дней). Отпуск 

предоставляется в соответствии с графиком, утвержденным руководителем 

по согласованию с профсоюзным комитетом. 

6.13. В каникулярное время хозяйственный персонал привлекается к 

выполнению хозяйственных работ (мелкий ремонт, работы на территории и 

др.) в пределах установленного им рабочего времени. 

6.14. Работникам МБОУ «CШ №4 г. Нижний Ломов»предоставляются 

дополнительные неоплачиваемые отпуска в соответствии с требованиями 

ст. 128 Трудового кодекса РФ. 

Работникам, направленным на обучение работодателем или 

поступившим самостоятельно на обучение по имеющим государственную 

аккредитацию программам бакалавриата, программам специалитета или 

программам магистратуры по заочной и очно-заочной формам обучения и 

успешно осваивающим эти программы, работодатель предоставляет 

дополнительные отпуска с сохранением среднего заработка для: 



 

прохождения промежуточной аттестации на первом и втором курсах 

соответственно - по 40 календарных дней, на каждом из последующих 

курсов соответственно - по 50 календарных дней (при освоении 

образовательных программ высшего образования в сокращенные сроки на 

втором курсе - 50 календарных дней); 

прохождения государственной итоговой аттестации - до четырех 

месяцев в соответствии с учебным планом осваиваемой работником 

образовательной программы высшего образования (ст. 173 ТК РФ). 

6.15. Работнику, имеющему двух или более детей в возрасте до 

четырнадцати лет, работнику, имеющему ребенка-инвалида в возрасте до 

восемнадцати лет, одинокой матери, воспитывающей ребенка в возрасте до 

четырнадцати лет, отцу, воспитывающему ребенка в возрасте до 

четырнадцати лет без матери, работнику, осуществляющему уход за членом 

семьи или иным родственником, являющимися инвалидами I группы, 

коллективным договором могут устанавливаться ежегодные 

дополнительные отпуска без сохранения заработной платы в удобное для 

них время продолжительностью до 14 календарных дней. Указанный отпуск 

по письменному заявлению работника может быть присоединен к 

ежегодному оплачиваемому отпуску или использован отдельно полностью 

либо по частям. Перенесение этого отпуска на следующий рабочий год не 

допускается (ст. 263 ТК РФ). 

6.16. Педагогическим работникам через каждые 10 лет непрерывной 

педагогической деятельности предоставляется длительный отпуск сроком 

до 1 года, порядок и условия, предоставления которого определены 

Положением. 

6.17. Учет рабочего времени организуется МБОУ «СШ №4 г. Нижний 

Ломов» в соответствии с требованиями действующего законодательства. В 

случае болезни работник последний своевременно (в течение первого дня, 

до начала рабочего дня, учебных занятий) информирует администрацию и 

предоставляет больничный лист в первый день выхода на работу. 

Педагогическим работникам запрещается: 

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

работы; 

- отменять, изменять продолжительность уроков (занятий) и перемен 

(перерывов) между ними; 

- удалять учащихся с уроков (занятий). 

Запрещается: 



 

- отвлекать педагогических работников в учебное время от их 

непосредственной работы для выполнения разного рода мероприятий и 

поручений, не связанных с производственной деятельностью; 

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

по общественным делам; 

- присутствие на уроках (занятиях) посторонних лиц без разрешения 

администрации школы; 

- входить в класс после начала урока (занятий). Таким правом в 

исключительных случаях пользуются только директор школы и его 

заместители; 

- делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во 

время проведения урока (занятий) и в присутствии учащихся; 

- курить, распивать спиртные напитки в помещении и на территории школы. 

7. ОПЛАТА ТРУДА 

 

Оплата труда работников Школы производится в соответствии с 

«Положением об оплате труда работников МБОУ «СШ №4 г. Нижний 

Ломов». 

В соответствии с федеральными и региональными нормативными 

документами, регламентирующими оплату труда работников 

Школы, заработная плата работнику Школы выплачивается за выполнение 

им функциональных обязанностей и работ, предусмотренных трудовым 

договором. Заработная плата работников общеобразовательного

 учреждения включает в себя ставки заработной платы (должностные

 оклады), выплаты компенсационного и стимулирующего характера. 

 Выполнение работником Школы других работ и обязанностей 

оплачивается по дополнительному договору, за исключением случаев, 

предусмотренных законодательством Российской Федерации. Размер 

указанной доплаты и порядок ее установления определяются Школой в 

пределах, выделенных на эти цели средств самостоятельно, и закрепляется 

локальным нормативным актом Школы, принятым с учетом мнения 

представительного органа работников. 

  Тарификация на новый учебный год утверждается директором не позднее 

10 сентября текущего года по согласованию с профсоюзным комитетом. 

Оплата труда работников, привлекаемых к работе в выходные дни и 

праздничные дни осуществляется в соответствии с требованиями 

действующего законодательства, 
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