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 1. Общие положения  
1.1. Настоящие правила внутреннего трудового распорядка в соответствии со ст. 189 

Трудового кодекса Российской Федерации - локальный нормативный акт, 

регламентирующий в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации (далее – 

Кодекс) 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 МБОУ «Пьяновская ООШ» (далее – 

Работодатель).  

1.2. Правила внутреннего трудового распорядка призваны способствовать укреплению 

трудовой дисциплины, рациональному использованию рабочего времени, 

совершенствованию организации труда.  

1.3. Правила внутреннего трудового распорядка учреждения утверждаются работодателем 

в порядке, установленном действующим законодательством.  

2. Основные права и обязанности Работодателя МБОУ «Пьяновская ООШ» 
В соответствии со ст. 22 кодекса работодатель имеет право:  

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

условиях, которые установлены 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 (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 Кодексом, иными федеральными законами;  

- принимать локальные нормативные акты МБОУ «Пьяновская ООШ»;  

- создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих 

интересов и вступать в них.  

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;  
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- обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным и 

местным 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 причитающуюся работникам заработную плату в денежной форме не реже 

чем каждые полмесяца: за первую половину текущего месяца до 30 числа текущего 

месяца, за вторую половину текущего месяца до 15 числа месяца, следующего за 

расчетным;  

- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, 

установленном кодексом; 

- предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, 

необходимую для заключения коллективного договора, 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 проведение государственного надзора и контроля за соблюдением 

трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 

трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих 

функции по контролю и надзору 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 учреждением в 

предусмотренных кодексом, иными федеральными законами, коллективным договором, 

уставом учреждения формах;  

- осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами;  

- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным 

договором, соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами.  

3. Основные права и обязанности работников МБОУ «Пьяновская ООШ» 
3.1. В соответствии со ст. 21 Кодекса работник имеет право на:  

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

которые установлены Кодексом, иными федеральными законами;  

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;  

- рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны 

труда и условиям, предусмотренным коллективным договором;  

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

квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы;  

- отдых, 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;  

- профессиональную подготовку и дополнительное профессиональное образование в 

порядке, установленном Кодексом и 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 МБОУ «Пьяновская ООШ» в предусмотренных Кодексом, иными 

федеральными законами, коллективным договором и уставом учреждения формах;  

- 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 Кодексом, иными федеральными законами;  

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 

законами.  

3.2. Педагогические работники учреждения не реже чем через каждые 10 лет непрерывной 

преподавательской работы имеют право на длительный отпуск сроком до одного года, в 

порядке, установленном действующим законодательством. 

3.3. В соответствии со ст. 21 Кодекса работник обязан:  

- 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); 

- проходить обязательный предварительный (при поступлении на работу) и 

периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры. 

4. Порядок приема, перевода и увольнения работников  

4.1. Порядок приема на работу:  

4.1.1. Трудовые отношения возникают между работником и МБОУ «Пьяновская ООШ» на 

основании трудового договора, заключаемого в соответствии с Трудовым Кодексом 

Российской Федерации. Трудовой договор составляется в письменной форме в двух 

экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового 

договора передается работнику, другой хранится в МБОУ «Пьяновская ООШ». 

Получение работником экземпляра трудового договора должно подтверждаться подписью 

работника на экземпляре трудового договора, хранящемся у работодателя. 

4.1.2. Прием на работу оформляется приказом работодателя, изданным на основании 

заключенного трудового договора. Содержание приказа работодателя должно 

соответствовать условиям заключенного трудового договора. 

Приказ работодателя о приеме на работу объявляется работнику под роспись в 

трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию работника 

работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа. 

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. 

Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается заключенным, если 

работник приступил к работе с ведома или по поручению работодателя или его 

представителя. При фактическом допущении работника к работе работодатель обязан 



оформить с ним трудовой договор в письменной форме не позднее трех рабочих дней со 

дня фактического допущения работника к работе. 

В соответствии со ст. 65 Кодекса при заключении трудового договора лицо, поступающее 

на работу, предъявляет работодателю: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

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

впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства; 

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 

- медицинское заключение об отсутствии противопоказаний для работы; 

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

военную службу; 

- документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний - при 

поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки; 

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

реабилитирующим основаниям, выданную в установленном порядке; 

- иные документы, предусмотренные действующим законодательством. 

При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое свидетельство 

государственного пенсионного страхования оформляются работодателем. 

В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее 

утратой, повреждением или по иной причине работодатель обязан по письменному 

заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить 

новую трудовую книжку. 

Прием на работу в учреждение без предъявления перечисленных документов не 

допускается. 

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

профессиональное или высшее образование и отвечающие квалификационным 

требованиям, указанным в квалификационных справочниках, и (или) профессиональным 

стандартам.  

В соответствии ст. 331Трудового кодекса Российской Федерации к педагогической 

деятельности допускаются лица, имеющие образовательный ценз, который определяется в 

порядке, установленном законодательством Российской Федерации в сфере образования. 

К педагогической деятельности не допускаются лица: 

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 психиатрическую 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, (за исключением случаев, 

предусмотренных частью третьей статьи 331); 

имеющие неснятую или непогашенную судимость за иные умышленные тяжкие и особо 

тяжкие преступления, не указанные в абзаце третьем настоящей части; 

признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке; 

имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым федеральным органом 

исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной 

политики и нормативно-правовому регулированию в области здравоохранения. 

Лица из числа указанных в абзаце третьем части второй  статьи 331, имевшие судимость 

за совершение преступлений небольшой тяжести и преступлений средней тяжести против 
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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 нереабилитирующим 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. 

4.1.4. В трудовом договоре указывается: 

- фамилия, имя, отчество работника и наименование работодателя, заключивших трудовой 

договор; 

- сведения о документах, удостоверяющих личность работника и работодателя - 

физического лица; 

- сведения о представителе работодателя, подписавшем трудовой договор, и основание, в 

силу которого он наделен соответствующими полномочиями; 

- место и дата заключения трудового договора; 

- трудовая функция (работа по должности в соответствии со штатным расписанием, 

профессии, специальности с указанием квалификации; конкретный вид поручаемой 

работнику работы). Если в соответствии с действующим законодательством с 

выполнением работ по определенным должностям, профессиям, специальностям связано 

предоставление компенсаций и льгот либо наличие ограничений, то наименование этих 

должностей, профессий или специальностей и квалификационные требования к ним 

должны соответствовать наименованиям и требованиям, указанным в квалификационных 

справочниках, утверждаемых в порядке, устанавливаемом Правительством Российской 

Федерации; 

- дата начала работы, а в случае, когда заключается срочный трудовой договор, - также 

срок его действия и обстоятельства (причины), послужившие основанием для заключения 

срочного трудового договора в соответствии с действующим законодательством; 

- условия оплаты труда (в том числе размер тарифной ставки или оклада (должностного 

оклада) работника, доплаты, надбавки и поощрительные выплаты); 

- режим рабочего времени и времени отдыха (если для данного работника он отличается 

от общих правил, действующих в учреждении); 

- условия, определяющие в необходимых случаях характер работы (подвижной, 

разъездной, в пути, другой характер работы); 

- условие об обязательном социальном страховании работника в соответствии с 

действующим законодательством; 

- другие условия в случаях, предусмотренных трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права. 

Если при заключении трудового договора в него не были включены какие-либо сведения 

и (или) условия из числа предусмотренных ст. 57 Кодекса, то это не является основанием 

для признания трудового договора незаключенным или его расторжения. Трудовой 

договор должен быть дополнен недостающими сведениями и (или) условиями. При этом 

недостающие сведения вносятся непосредственно в текст трудового договора, а 

недостающие условия определяются приложением к трудовому договору либо отдельным 

соглашением сторон, заключаемым в письменной форме, которые являются неотъемлемой 

частью трудового договора. 

В трудовом договоре могут предусматриваться дополнительные условия, не ухудшающие 

положение работника по сравнению с установленным трудовым законодательством и 

иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 



коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами, в 

частности: 

- об испытании; 

- о неразглашении охраняемой законом тайны (государственной, служебной, 

коммерческой и иной); 

- об обязанности работника отработать после обучения не менее установленного 

договором срока, если обучение проводилось за счет средств учреждения; 

- о видах и об условиях дополнительного страхования работника; 

- об улучшении социально-бытовых условий работника и членов его семьи; 

- об уточнении применительно к условиям работы данного работника прав и обязанностей 

работника и работодателя, установленных трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права. 

По соглашению сторон в трудовой договор могут также включаться права и обязанности 

работника и работодателя, установленные трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными 

нормативными актами, а также права и обязанности работника и работодателя, 

вытекающие из условий коллективного договора, соглашений. Невключение в трудовой 

договор каких-либо из указанных прав и (или) обязанностей работника и работодателя не 

может рассматриваться как отказ от реализации этих прав или исполнения этих 

обязанностей. 

4.1.5. Испытание при приеме на работу: 

При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть 

предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия 

поручаемой работе. 

Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что работник принят на 

работу без испытания. В случае, когда работник фактически допущен к работе без 

оформления трудового договора (ч. 2 ст. 67 Кодекса), условие об испытании может быть 

включено в трудовой договор, только если стороны оформили его в виде отдельного 

соглашения до начала работы. 

В период испытания на работника распространяются положения трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового 

права, коллективного договора, соглашений, локальных нормативных актов. 

Испытание при приеме на работу не устанавливается для: 

- беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет; 

- лиц, окончивших имеющие государственную аккредитацию образовательные 

учреждения начального, среднего и высшего профессионального образования и впервые 

поступающих на работу по полученной специальности в течение одного года со дня 

окончания образовательного учреждения; 

- лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по 

согласованию между работодателями; 

- лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев; 

- иных лиц в случаях, предусмотренных действующим законодательством, коллективным 

договором. 

Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителя учреждения и его 

заместителей - шести месяцев, если иное не установлено федеральным законом. 

При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание не 

может превышать двух недель. 

В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности работника и 

другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе. 

В соответствии со ст. 71 Кодекса при неудовлетворительном результате испытания 

работодатель имеет право до истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с 

работником, предупредив его об этом в письменной форме не позднее чем за три дня с 



указанием причин, послуживших основанием для признания этого работника не 

выдержавшим испытание. Решение работодателя работник имеет право обжаловать в суд.  

При неудовлетворительном результате испытания расторжение трудового договора 

производится без учета мнения соответствующего профсоюзного органа и без выплаты 

выходного пособия. 

Если срок испытания истек, а работник продолжает работу, то он считается выдержавшим 

испытание и последующее расторжение трудового договора допускается только на общих 

основаниях. 

Если в период испытания работник придет к выводу, что предложенная ему работа не 

является для него подходящей, то он имеет право расторгнуть трудовой договор по 

собственному желанию, предупредив об этом работодателя в письменной форме за три 

дня. 

4.1.6. Трудовая книжка установленного образца является основным документом о 

трудовой деятельности и трудовом стаже работника. 

Форма, порядок ведения и хранения трудовых книжек, а также порядок изготовления 

бланков трудовых книжек и обеспечения ими работодателей устанавливаются 

уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом 

исполнительной власти. Работодатель ведет трудовые книжки на каждого работника, 

проработавшего у него свыше пяти дней, в случае, когда работа у данного работодателя 

является для работника основной. На работающих по совместительству трудовые книжки 

ведутся по основному месту работы. Трудовые книжки работников хранятся в 

учреждении. Бланки трудовых книжек и вкладышей к ним хранятся как документы 

строгой отчетности. 

В трудовую книжку вносятся сведения о работнике, выполняемой им работе, переводах на 

другую постоянную работу и об увольнении работника, а также основания прекращения 

трудового договора и сведения о награждениях за успехи в работе. Сведения о взысканиях 

в трудовую книжку не вносятся, за исключением случаев, когда дисциплинарным 

взысканием является увольнение. 

По желанию работника сведения о работе по совместительству вносятся в трудовую 

книжку по месту основной работы на основании документа, подтверждающего работу по 

совместительству. C каждой записью, вносимой на основании приказа в трудовую 

книжку, администрация Учреждения обязана ознакомить ее владельца под расписку в 

личной карточке. 

Днем увольнения считается последний день работы. 

В день увольнения администрация школы обязана выдать работнику его трудовую  

книжку с внесенной в нее и заверенной печатью школы записью об увольнении, а  

также произвести с ним окончательный расчет. Записи о причинах увольнения в трудовую 

книжку должны производиться в точном соответствии с формулировками ТК РФ со 

ссылкой на соответствующую статью и пункт. 

4.2. На каждого работника учреждения ведется личное дело. Личное дело - это 

совокупность документов персонального учета, которые содержат наиболее полные 

сведения о работнике и его трудовой деятельности. 

Личное дело оформляют на каждого работника в течение семи дней с момента приема (то 

есть после издания приказа о приеме на работу) и ведут в течение всей трудовой 

деятельности на этом месте работы. 

Все документы оформляют в папку. Личное дело формируется из следующих документов: 

- копии паспорта или иного документа, удостоверяющего личность гражданина; 

- копии документов об образовании; 

- копии страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования; 

- справка об отсутствии судимости; 

- личного заявления о приеме на работу или об увольнении; 

- выписки из приказов о приеме на работу или об увольнении (копии таких приказов); 



- трудовой договор; 

- должностную инструкцию; 

- заявления работника о переводах; 

- выписки из приказов о перемещении (копии таких приказов); 

- аттестационные листы; 

- выписки (копии) из документов о присвоении почетных званий, ученой степени, 

награждении государственными наградами; 

- копии документов о прохождении курсов повышения квалификации; 

- другие документы, которые целесообразно хранить в личном деле; 

5. Рабочее время и время отдыха 

5.1. Рабочее время - время, в течение которого работник в соответствии с правилами 

внутреннего трудового распорядка учреждения и условиями трудового договора должен 

исполнять трудовые обязанности, учебным расписанием, уставом МБОУ «Пьяновская 

ООШ», календарным учебным графиком, графиком сменности, а также иные периоды 

времени, которые в соответствии с Трудовым кодексом, другими федеральными законами 

и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации относятся к рабочему 

времени. Нормальная продолжительность рабочего времени не может превышать 40 часов 

в неделю.  

5.1.2. Сокращенная продолжительность рабочего времени устанавливается (ст.92 

Трудового кодекса РФ):  

- для работников, являющихся инвалидами I или II группы - не более 35 часов в неделю;  

- для работников, занятых на работах с вредными и опасными условиями труда - не более 

36 часов в неделю в порядке, установленном Правительством РФ с учетом мнения 

Российской трехсторонней комиссии по регулированию социально – трудовых 

отношений. Для педагогических работников учреждения устанавливается сокращенная 

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

5.1.3. Продолжительность рабочего времени устанавливается с учетом требований 

Трудового кодекса РФ и иных нормативно-правовых актов РФ с учетом особенностей их 

труда. 

5.1.4. Объем учебной нагрузки (педагогической работы) педагогических работников 

устанавливается исходя из количества часов по учебному плану, обеспеченности кадрами, 

других условий работы в данном общеобразовательном учреждении. 

Объем учебной нагрузки педагогических работников, установленный на начало учебного 

года не может быть изменен в текущем учебном году по инициативе работодателя за 

исключением изменения объема учебной нагрузки педагогических работников в сторону 

ее снижения, связанного с уменьшением количества часов по учебным планам, учебным 

графикам, сокращением количества обучающихся, сокращением количества классов 

(классов-комплектов). 

В зависимости от количества часов, предусмотренных учебным планом, учебная нагрузка 

педагогических работников может быть разной в первом и втором учебных полугодиях.  

На педагогического работника общеобразовательного учреждения с его согласия 

приказом общеобразовательного учреждения могут возлагаться функции классного 

руководителя по организации и координации воспитательной работы с обучающимися в 

классе. 

5.1.5. Объем учебной нагрузки педагогических, установленный в текущем учебном году, 

не может быть изменен по инициативе работодателя на следующий учебный год за 

исключением случаев изменения учебной нагрузки педагогических работников в сторону 

ее снижения, связанного с уменьшением количества часов по учебным планам, учебным 

графикам, сокращением количества обучающихся, сокращением количества классов 

(классов-комплектов). 

5.1.6. Учебная нагрузка педагогическим работникам на новый учебный год 

устанавливается директором МБОУ «Пьяновская ООШ» с учетом мнения трудового 



коллектива (обсуждение нагрузки на методических объединениях, педсоветах и др.) до 

ухода работников в отпуск, но не позднее сроков, предусмотренных законодательством. 

При проведении тарификации педагогов на начало нового учебного года, объем учебной 

нагрузки каждого педагога устанавливается приказом руководителя учреждения. 

5.1.7. При установлении учебной нагрузки на новый учебный год, как правило, 

учитывается: 

 - у педагогических работников должна сохраняться преемственность классов (групп) и 

объем учебной нагрузки; 

 5.1.8. Рабочее время педагога определяется расписанием уроков. Расписание уроков 

составляется и утверждается администрацией учреждения по согласованию с выборным 

представительным органом с учетом обеспечения педагогической целесообразности, 

соблюдения санитарно-гигиенических норм и максимальной экономии времени педагога. 

Администрация МБОУ «Пьяновская ООШ» может предоставлять один свободный от 

занятий день в неделю для методической работы, при условии, что учебная нагрузка не 

превышает 22 часов. Свободные дни от проведения учебных занятий по расписанию и от 

выполнения иных обязанностей, согласно графику и плану работы, учителя могут 

использовать для повышения квалификации, самообразования, подготовки к занятиям и 

т.д. В случае производственной необходимости (наличие  вакансий, болезнь сотрудников 

и иные причины, могущие повлечь нарушение учебного плана), график работы всех 

сотрудников школы (в том числе и расписание занятий) может быть изменен, о чем 

сотрудники информируются не позднее, чем за 14 дней до введения нового графика 

работы, а в случае экстренных ситуаций - не позднее, чем накануне. 

Педагоги приходят на работу за 15 минут до начала своего урока. 

5.1.9. Ставка заработной платы педагогическому работнику устанавливается, исходя из 

затрат рабочего времени в астрономических часах. В рабочее время включаются короткие 

перерывы (перемены). Продолжительность урока 45, 40, 35 минут установлена только для 

обучающихся, поэтому пересчета рабочего времени педагогов в академические часы не 

производится ни в течение учебного года, ни в каникулярный период. 

5.1.10. Продолжительность рабочего дня обслуживающего персонала определяется 

графиком сменности, составляемым с соблюдением установленной продолжительности 

рабочего времени за неделю или другой учетный период, и утверждается директором 

МБОУ «Пьяновская ООШ». 

5.2. Режим работы, продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска, 

продолжительность дополнительного отпуска. 

5.2.1. В МБОУ «Пьяновская ООШ» устанавливается 6-дневная рабочая неделя с одним 

выходным днем – воскресенье. 

5.2.2. Время осенних, зимних, весенних и летних каникул, не совпадающее с очередным 

отпуском, является рабочим временем педагогических и других работников МБОУ 

«Пьяновская ООШ». Режим работы может быть изменен. В эти периоды педагогические 

работники привлекаются администрацией к педагогической, организационной, 

методической работе в пределах времени, не превышающего их учебной нагрузки до 

начала каникул. В каникулярное время учебно- вспомогательный и обслуживающий 

персонал привлекается к выполнению хозяйственных  работ, не требующих специальных 

знаний (мелкий ремонт, работа на территории и др.) в пределах установленного им 

рабочего времени с сохранением установленной заработной  платы. 

5.2.3. В соответствии  со ст. 112 Трудового кодекс РФ нерабочими праздничными днями в  

Российской Федерации являются: 

1, 2, 3, 4, 5, 6 и 8 января - Новогодние каникулы; 

7 января - Рождество Христово; 

23 февраля - День защитника Отечества; 

8 марта - Международный женский день; 

1 мая - Праздник Весны и Труда; 



9 мая - День Победы; 

12 июня - День России; 

4 ноября - День народного единства. 

При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней выходной день переносится 

на следующий после праздничного рабочий день. 

5.2.4. Директор МБОУ «Пьяновская ООШ» привлекает педагогических работников  

(классных руководителей)  к дежурству по МБОУ «Пьяновская ООШ». График дежурства 

составляется на месяц, утверждается руководителем и вывешивается на видном месте, 

дежурство начинается за 20 минут до начала учебных занятий и заканчивается не позднее 

20 минут после окончания их последнего учебного занятия, с учетом проводимых 

индивидуальных занятий. 

5.3. Порядок предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков.   

5.3.1. Оплачиваемый отпуск должен предоставляться работнику ежегодно. Право на 

использование отпуска за первый год работы возникает у работника по истечении шести 

месяцев его непрерывной работы у данного работодателя. По соглашению сторон 

оплачиваемый отпуск работнику может быть представлен и до истечения шести месяцев. 

До  истечения  шести  месяцев непрерывной  работы  оплачиваемый отпуск по заявлению 

работника должен быть представлен :   

 женщинам - перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после него;  

 работникам, усыновившем ребенка (детей) в возрасте до трех месяцев;  

 в других случаях, предусмотренных федеральными законами. 

Отпуск за второй и последующие годы может быть представлен в любое время рабочего 

года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков, 

установленной в МБОУ «Пьяновская ООШ». 

5.3.2. Оплачиваемый отпуск в учебный период может быть предоставлен работнику в 

связи с санаторно-курортным лечением, а также по иным уважительным причинам при 

условии возможности его полноценного замещения. 

5.3.3. .Неоплачиваемые отпуска предоставляются в течение учебного года по соглашению 

работника с администрацией. Краткосрочные неоплачиваемые отпуска администрация 

обязана предоставить в связи с регистрацией брака работника, рождением ребенка и в 

случае смерти близких родственников продолжительностью до пяти календарных дней. 

6. Поощрения за успехи в работе 

Директор МБОУ «Пьяновская ООШ» поощряет работников, добросовестно исполняющих 

трудовые обязанности.  

Применяются следующие формы поощрения работника: 

- объявление благодарности; 

- выдача премии; 

- награждение почетной грамотой;  

- занесение на доску почета; 

- представление на награждение Благодарственными письмами и Почетными грамотами 

Департамента образования и науки Кемеровской области; 

- представление на награждение Благодарственными письмами, Почетными грамотами и 

медалями Администрации Кемеровской области. 

Поощрения объявляются в приказе по МБОУ «Пьяновская ООШ», доводится до сведения  

всего трудового коллектива. 

За особые заслуги перед обществом и государством работники могут быть представлены к 

государственным наградам (ст. 191 ТК РФ). 

7. Дисциплина труда 

7.1 Работники МБОУ «Пьяновская ООШ» обязаны подчиняться администрации, 

выполнять ее указания, связанные с трудовой деятельностью, а также приказы и 

предписания, доводимые до сведения работников. Работники, независимо от 



должностного положения, обязаны проявлять взаимную вежливость, уважение, 

терпимость, трудовую дисциплину, профессиональную этику. 

7.2. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее 

исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, 

директор  МБОУ «Пьяновская ООШ» имеет право применить следующие 

дисциплинарные взыскания (ст. 192 ТК РФ): 

  замечание;  

  выговор;  

 увольнение по соответствующим основаниям. 

7.3. Помимо общих оснований, предусмотренных Трудовым Кодексом Российской 

Федерации, основаниями для прекращения трудового договора с педагогическим 

работником учреждения являются (в соответствии со ст. 336 ТК РФ): 

  повторное в течение года грубое нарушение устава МБОУ «Пьяновская ООШ»; 

  применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и 

(или) психическим насилием над личностью обучающегося. 

7.4. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. 

Не допускается дисциплинарных взысканий, не предусмотренных законодательством.  

При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть совершенного 

проступка и обстоятельства, при которых он был совершен. 

7.5. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 

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

а также времени, необходимо для учета мнения представительного органа работников. 

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня  

совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово- хозяйственной 

деятельности - не позднее двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не 

включается время производства по уголовному делу. 

До применения дисциплинарного взыскания директор должен затребовать  от  работника 

объяснение в письменной форме. Если по истечению двух рабочих дней указанное 

объяснение работником не представлено, то составляется соответствующий акт. 

Непредставление работником объяснения не является препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания. 

7.6. При выборе меры взыскания должны учитываться тяжесть совершенного проступка – 

обстоятельства, при которых он совершен. 

7.7. Приказ директора МБОУ «Пьяновская ООШ» о применении дисциплинарного 

взыскания объявляется работнику под роспись, в течение трех рабочих дней со дня  

издания  не  считая времени  отсутствия работника на работе. Если работник отказывается 

подписать указанный приказ, составляется соответствующий акт (ст. 193 ТК РФ). 

7.8. Сведения о взысканиях в трудовую книжку не вносятся, за исключением случаев, 

когда дисциплинарным взысканием является увольнение (ст. 66 ТК РФ). 

7.9. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственные 

инспекции труда или органы по рассмотрение индивидуальных трудовых споров (ст. 193 

ТК РФ). 

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

будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания. Руководитель Учреждения до истечения года со дня 

применения, дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника по 

собственной инициативе, просьбе самого работника, ходатайству его непосредственного 

руководителя или представительного органа работников (ст. 194 ТК РФ). 

7.11. Работникам запрещается: 

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



- отменять, изменять продолжительность уроков (занятий) и перерыв (перемен) между 

ними; 

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

 

7.12. Запрещается: 

- отвлекать педагогических работников в учебное время от их непосредственной работы  

для  выполнения разного рода мероприятия и поручений, не связанных с производственно  

деятельностью; 

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

общественным делам;  

- присутствие на уроках (занятиях) посторонних лиц без согласования с директором 

МБОУ «Пьяновская ООШ» и педагогическим работником, на уроке которого 

предполагается присутствовать;  

-  входить в класс (группу) после начала урока (занятия). Таким правом в исключительных  

случаях пользуется только директор МБОУ «Пьяновская ООШ» и его заместитель; 

- делать замечания педагогическим работникам, замечания по поводу их работы во время 

проведения уроков (занятий) и в присутствии обучающихся (воспитанников); 

- хранить и употреблять алкогольные напитки на территории МБОУ «Пьяновская ООШ»;  

- курить на территории МБОУ «Пьяновская ООШ». 

8. Техника безопасности и производственная санитария 

8.1. Каждый работник обязан соблюдать требования по технике безопасности 

производственной санитарии, предусмотренные действующими законами и иными 

нормативными актами, а также выполнять указания органов Федеральной инспекции 

труда при Министерстве труда и социального развития РФ (Рострудинспекции),  

предписания органов трудовой инспекции профсоюзов и представителей совместных 

Комиссий по охране труда. 

8.2. Директор МБОУ «Пьяновская ООШ», при обеспечении мер по охране труда, должен 

руководствоваться Типовым положением о порядке обучениям проверки знаний по 

охране труда руководителей и специалистов учреждений, предприятий системы 

образования, Положением о порядке расследования, учета и оформления несчастных 

случаев с обучающимися и воспитанниками в системе образования. 

8.3. Все работники МБОУ «Пьяновская ООШ», включая директора, обязаны проходить 

инструктаж, проверку знаний правил, норм и инструкции по охране труда и технике 

безопасности в порядке и в сроки, которые установлены для определенных видов работ и 

профессий. 

8.4. В целях предупреждения несчастных случаев и профессиональных заболеваний 

должны строго выполняться общие и специальные предписания по технике безопасности, 

охране жизни и здоровья детей, действующие в МБОУ «Пьяновская ООШ», их  

нарушение влечет за собой применение дисциплинарных мер взыскания. 

9. Заключительные положения 

Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются директором МБОУ 

«Пьяновская ООШ» с учетом мнения трудового коллектива. С настоящими  правилами 

должен быть ознакомлен каждый вновь поступающий на работу в МБОУ «Пьяновская 

ООШ» работник под расписку до начала выполнения его трудовых обязанностей в МБОУ 

«Пьяновская ООШ». 
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