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Правила внутреннего трудового распорядка для работников 

МБОУ СОШ № 26 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1. Трудовой распорядок определяется правилами внутреннего 
трудового распорядка, утвержденными общим собранием работников 
трудового коллектива по представлению работодателя. 

1.2. Правила внутреннего трудового распорядка призваны четко 
регламентировать организацию работы всего трудового коллектива 
учреждения, способствовать нормальной работе, обеспечению рационального 
использования рабочего времени, укреплению трудовой дисциплины, 
созданию комфортного микроклимата для работников. 

1.3. Все вопросы, связанные с применением Правил внутреннего 
распорядка, решаются работодателем в пределах предоставленных ей прав, а 
в случаях, предусмотренных действующим трудовым законодательством РФ, 
совместно или по согласованию с председателем первичной профсоюзной 
организации. 

2.1. 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 заключается в письменной форме, составляется в двух 
экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр 
трудового договора передается работнику, другой хранится у работодателя. 
Получение работником экземпляра трудового договора должно 
подтверждаться подписью работника на экземпляре трудового договора, 
хранящегося у работодателя. 

В трудовой договор в обязательном порядке включаются все условия, 
существенные для работника и работодателя. 

2. ПОРЯДОК ПРИЕМА, ПЕРЕВОДА И УВОЛЬНЕНИЯ 
РАБОТНИКОВ 



При приеме на работу работник обязан предъявить следующие 
документы: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 
- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (статья 

66.1 ТК РФ), за исключением случаев, если трудовой договор заключается 
впервые; 

- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 
(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа; 

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

- 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 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, 
- при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению 
которой в соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом не допускаются 
лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергшиеся 
уголовному преследованию; 

- справку о том, является или не является лицо подвергнутым 
административному наказанию за потребление наркотических средств или 
психотропных веществ без назначения врача либо новых потенциально 
опасных психоактивных веществ, которая выдана в 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, -
при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению 
которой в соответствии с федеральными законами не допускаются лица, 
подвергнутые административному наказанию за потребление наркотических 
средств или психотропных веществ без назначения врача либо новых 
потенциально опасных психоактивных веществ, до окончания срока, в течение 
которого лицо считается подвергнутым административному наказанию. 

При заключении трудового договора впервые работодателем 
оформляется трудовая книжка (за исключением случаев, если в соответствии 
с ТК РФ, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не 
оформляется). В случае, если на лицо, поступающее на работу впервые, не был 
открыт индивидуальный лицевой счет, работодателем представляются в 
соответствующий территориальный орган Пенсионного фонда Российской 
Федерации сведения, необходимые для регистрации указанного лица в системе 
индивидуального (персонифицированного) учета. 



2.2 Прекращение трудового договора может иметь место только по 
основаниям, предусмотренным трудовым законодательством РФ. 

Работодатель (за исключением работодателей - физических лиц, не 
являющихся индивидуальными предпринимателями) ведет трудовые книжки 
на каждого работника, проработавшего у него свыше пяти дней, в случае, 
когда работа у данного работодателя является для работника основной (за 
исключением случаев, если в соответствии с ТК РФ, иным федеральным 
законом трудовая книжка на работника не ведется). 

На каждого работника ведется личное дело, которое состоит из личного 
листка по учету кадров, автобиографии, копий документов об образовании, 
квалификации, профессиональной подготовке, медицинского заключения об 
отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для работы в 
учреждениях, выписок из приказов о назначении, переводе, поощрениях и 
увольнениях. Кроме того, на каждого работника ведется учетная карточка Т-
2. 
Личное дело и карточка Т-2 хранятся у работодателя. 

2.3. Перевод на другую работу - постоянное или временное изменение 
трудовой функции работника, в котором работает работник, при продолжении 
работы у того же работодателя, а также перевод на работу в другую местность 
вместе с работодателем. Перевод на другую работу допускается только с 
письменного согласия работника, за исключением случаев, 
предусмотренных частями второй и третьей статьи 72.2 ТК РФ. Запрещается 
переводить и перемещать работника на работу, противопоказанную ему по 
состоянию здоровья. 

2.4. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив 
об этом работодателя в письменной форме не ТК РФ или иным 
федеральным законом. Течение указанного срока начинается на следующий 
день после получения работодателем заявления работника об увольнении. 

По соглашению между работником и работодателем трудовой договор 
может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 
В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе (по 
собственному желанию) обусловлено невозможностью продолжения им 
работы (зачисление в образовательную организацию, выход на пенсию и 
другие случаи), а также в случаях установленного нарушения работодателем 
трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, 
содержащих нормы трудового права, локальных нормативных актов, условий 
коллективного договора, соглашения или трудового договора работодатель 
обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в заявлении 
работника. 

До истечения срока, предупреждения об увольнении работник имеет 
право в любое время отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не 
производится, если на его место не приглашен в письменной форме другой 



работник, которому в соответствии с ТК РФ и иными федеральными законами 
не может быть отказано в заключении трудового договора. 

По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет 
право прекратить работу. В последний день работы работодатель 
обязан выдать работнику трудовую книжку или предоставить сведения о 
трудовой деятельности (статья 66.1 ТК РФ) у данного работодателя, выдать 
другие документы, связанные с работой, по письменному заявлению 
работника и произвести с ним окончательный расчет. 

Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой 
договор не был расторгнут и работник не настаивает на увольнении, то 
действие трудового договора продолжается. 

3. ОБЯЗАННОСТИ, ПРАВА И ОТВЕТСТВЕННОСТЬ 
РАБОТНИКОВ 

Основные права, обязанности и ответственность сторон трудового 
договора 

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

и на условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами; 
-на предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 
-на рабочее место, соответствующее государственным нормативным 

требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным 
договором; 

-на своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в 
соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и 
качеством выполненной работы; 

-на отдых, который гарантируется установленной федеральным законом 
максимальной продолжительностью рабочего времени и обеспечивается 
предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных 
дней, оплачиваемых основных и дополнительных отпусков; 

-на полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях 
охраны труда на рабочем месте; 

-на профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей 
квалификации в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными 
законами; 

-на объединение, включая право на создание профессиональных союзов 
и вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных 
интересов; 

-на участие в управлении учреждением в предусмотренных ТК РФ, 
иными федеральными законами, соглашениями и коллективным договором 
формах; 

-на ведение коллективных переговоров и заключение коллективного 
договора и соглашений через своих представителей, а также на информацию 
о выполнении коллективного договора, соглашений; 



-на защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не 
запрещенными законом способами; 

-на разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, 
включая право на забастовку, в порядке, установленном ТК РФ, иными 
федеральными законами; 

-на возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением 
трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, 
установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

-на обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 
федеральными законами; 

-пользоваться другими правами в соответствии с Уставом МБОУ СОШ 
№26, трудовым договором, законодательством Российской Федерации. 

Работник обязан: 
-добросовестно выполнять должностные и иные обязанности, 

предусмотренные трудовым договором, должностной инструкцией, правилами 
внутреннего трудового распорядка, соблюдать трудовую дисциплину; 

-соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности 
труда; 

-незамедлительно сообщать работодателю о возникновении ситуации, 
представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества 
работодателя, в т.ч. имущества третьих лиц, находящихся у работодателя; 

-бережно относиться к имуществу работодателя, в т.ч. к имуществу 
третьих лиц, находящихся у работодателя; 

-проходить предварительные и периодические медицинские осмотры; 
* -предъявлять при приеме на работу документы, предусмотренные 

трудовым законодательством; 
-содержать рабочее место, мебель, оборудование в исправном и 

аккуратном состоянии, поддерживать чистоту в помещениях 
образовательного учреждения; 

-экономно и рационально расходовать энергию, топливо и другие 
материальные ресурсы работодателя; 

-соблюдать законные права и свободы воспитанников; 
-уважительно и тактично относиться к коллегам по работе и 

обучающимся; 
-выполнять другие обязанности, отнесенные уставом образовательного 

учреждения, трудовым договором и законодательством Российской 
Федерации к компетенции работника. 

Работодатель МБОУ СОШ №26 имеет право: 
-на управление образовательным учреждением, принятие решений в 

пределах полномочий, предусмотренных уставом МБОУ СОШ №26; 



-на заключение, изменение и расторжение трудовых договоров с 
работниками в порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, иными 
федеральными законами; 

-на ведение коллективных переговоров через своих представителей и 
заключение коллективного договора; 

-на поощрение работников за добросовестный эффективный труд; 
-на требование от работников исполнения ими трудовых обязанностей и 

бережного отношения к имуществу работодателя и других работников, 
соблюдения правил внутреннего трудового распорядка; 

-на привлечение работников к дисциплинарной и материальной 
ответственности в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными 
законами; 

-на принятие локальных нормативных актов, содержащих нормы 
трудового права, в порядке, установленном ТК РФ; 

-реализовывать иные права, определенные уставом, трудовым 
договором, законодательством Российской Федерации. 

Работодатель МБОУ СОШ №26 обязан: 
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; 

-соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые 
акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, 
условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров; 

-предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым 
договором; 

» -обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие 
государственным нормативным требованиям охраны труда; 

-обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 
документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими 
трудовых обязанностей; 

-обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 
-выплачивать в полном размере причитающуюся работникам 

заработную плату в сроки, установленные ТК РФ, коллективным договором, 
правилами внутреннего трудового распорядка, трудовым договором; 

-вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный 
договор в порядке, установленном ТК РФ; 

-знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными 
нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой 
деятельностью; \ 

-обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением 
ими трудовых обязанностей; 



-осуществлять обязательное социальное страхование работников в 
порядке, установленном федеральными законами; 

-возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими 
трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и 
на условиях, которые установлены ТК РФ, другими федеральными законами 
и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

-в случаях, предусмотренных ТК РФ, законами и иными нормативными 
правовыми актами, организовывать проведение за счет собственных средств 
обязательных предварительных (при поступлении на работу) и периодических 
(в течение трудовой деятельности) медицинских осмотров работников, 
внеочередных медицинских осмотров 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; 

-не допускать работников к исполнению ими трудовых обязанностей без 
прохождения обязательных медицинских осмотров, а также в случае 
медицинских противопоказаний; 

-создавать условия для внедрения инноваций, обеспечивать 
формирование и реализацию инициатив работников; 

-создавать условия для непрерывного повышения квалификации 
работников; 

-поддерживать благоприятный морально-психологический климат в 
коллективе; 

-исполнять иные обязанности, определенные Уставом, трудовым 
договором, коллективным договором, соглашениями, законодательством 
Российской Федерации. 

Работодатель обязуется: 
- создать или выделить рабочие места для трудоустройства инвалидов и 

для граждан, испытывающих трудности в поиске; 
- к началу срока действия квоты зарезервировать установленное 

количество рабочих мест и организовать прием на них лиц указанных 
категорий; 

- на рабочие места, созданные в счет установленной квоты, 
трудоустраивать инвалидов независимо от категории заболевания и группы 
инвалидности при наличии у них индивидуальной программы реабилитации и 
рекомендаций к труду; 

- инвалидам, работающим в организации, создать необходимые условия 
труда в соответствии с индивидуальной программой реабилитации инвалида, 
учитывая специальную оценку условий труда. 

Квоту считать выполненной, если на все выделенные, созданные в счет 
установленной квоты рабочие места, трудоустроены инвалиды и граждане, 
испытывающие трудности в поиске работы. 

4. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА 



Работодатель устанавливает шестидневную рабочую неделю с одним 
выходным днем - воскресенье. Продолжительность рабочего дня (смены) для 
работников руководящего, административно-хозяйственного 
обслуживающего и учебно-вспомогательного персонала определяется 
графиком работы, составленным из расчета 36-часовой рабочей недели для 
женщин, 40-часовой недели для мужчин. Конкретная продолжительность 
рабочего времени педагогических работников устанавливается с учетом норм 
часов педагогической работы, установленных за ставку заработной платы, 
объемов учебной нагрузки. 

Графики работы утверждаются работодателем с учетом мнения 
председателя первичной профсоюзной организации и предусматривают время 
начала и окончания работы, перерыв для отдыха и питания. Графики работы 
доводятся работникам под роспись и вывешиваются на видном месте не позже 
чем за один месяц до их введения в действие. 

Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещена, за 
исключением случаев предусмотренных ст. 113 ТК РФ 

Учебную нагрузку педагогическим работникам на новый учебный год 
устанавливает работодатель с учетом мнения председателя первичной 
профсоюзной организации до ухода работника в ежегодный отпуск. 

При этом: 
а) у педагогических работников, как правило, должна сохраняться 

преемственность классов и объем учебной нагрузки; 
б) неполная учебная нагрузка работника возможна только при его 

согласии, которое должно быть выражено в письменной форме; 
в) объем учебной нагрузки у педагогических работников должен быть, 

как правило, стабильным на протяжении всего учебного года. 
Изменение учебной нагрузки в течение учебного года возможно лишь в 

» случаях, если изменилось количество классов или количество часов по 
учебному плану, учебной программе. 
Расписание занятий составляется работодателем, исходя из 

педагогической целесообразности, с учетом наиболее благоприятного режима 
труда и отдыха учащихся и максимальной экономии времени педагогических 
работников. 

Педагогическим работникам, там, где это, возможно, предусматривается 
один дополнительный оплачиваемый выходной день в неделю для 
методической работы и повышения квалификации. 

Работодатель привлекает педагогических работников к дежурству по 
школе в рабочее время. График дежурств составляется на каждый 
календарный месяц и утверждается работодателем с учетом мнения 
председателя первичной профсоюзной организации. 

Время осенних, зимних и весенних каникул, а также время летних 
каникул, не совпадающее с очередным ежегодным оплачиваемым отпуском, 
является рабочим временем работников (педагогов). В эти периоды, а также в 
периоды отмены занятий в учреждении они могут привлекаться 



работодателем к педагогической, организационной и методической работе в 
пределах времени, не превышающего их учебной нагрузки. 

В каникулярное время учебно-вспомогательный и обслуживающий 
персонал привлекается к выполнению хозяйственных работ, не требующих 
специальных знаний, в пределах установленного им рабочего времени. 

Педагогическим и другим работникам учреждения запрещается: 
изменять по своему усмотрению расписание занятий и график 

работы; 
отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков 

(занятий) и перерывов (перемен) между ними; 
удалять учащегося с уроков; 
курить в помещениях школы и на ее территории. 

Посторонним лицам разрешается присутствовать на уроках с согласия 
работника (учителя) и разрешения работодателя. Вход в класс (группу) после 
начала урока (занятия) разрешается в исключительных случаях только 
работодателю и его заместителям. 

Во время проведения уроков (занятий) не разрешается делать 
педагогическим работникам замечания по поводу их работы в присутствии 
учащихся. 

Работодатель организует учет явки на работу и уход с нее всех 
работников учреждения. 
В случае неявки на работу по болезни работник обязан при наличии 

такой возможности известить работодателя как можно ранее, а также 
предоставить листок временной нетрудоспособности в первый день выхода на 
работу. 

В помещениях школы запрещается: 
нахождение в верхней одежде и головных уборах, без сменной 

обуви 
, - громкий разговор и шум в коридорах во время занятий. 

Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется 
ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем 
с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации не 
позднее чем за две недели до наступления календарного года в порядке, 
установленном статьей 372 ТК РФ для принятия локальных нормативных 
актов. 

График отпусков обязателен как для работодателя, так и для работника. 
О времени начала отпуска работник должен быть извещен под роспись 

не позднее чем за две недели до его начала. 
По соглашению между работником и работодателем ежегодный 

оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна 
из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней. 

Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. 
Неиспользованная в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по 
выбору работника в удобное для него время в течение текущего рабочего года 
или присоединена к отпуску за следующий рабочий год. 



Оплачиваемый отпуск в учебный период может быть предоставлен 
работнику в связи с санаторно-курортным лечением, по семейным 
обстоятельствам. 

5. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ 

За образцовое выполнение трудовых обязанностей, новаторство в труде и 
другие достижения в работе применяются следующие поощрения: 

объявление благодарности; 
выдача доплаты; 
награждение ценным подарком; 
награждение почетной грамотой; 
представление к званиям «Почетный работник общего 

образования», «Заслуженный учитель Российской Федерации», орденам и 
медалям Российской Федерации, «Заслуженный учитель Кубани». 

Поощрения применяются работодателем совместно или с учетом 
мнения председателя первичной профсоюзной организации. 

Поощрения объявляются приказом работодателя и доводятся до 
сведения работников, коллектива. Запись о поощрении вносится с трудовую 
книжку работника. 

6. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ ТРУДОВОЙ 
ДИСЦИПЛИНЫ 

Неисполнение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или 
ненадлежащее исполнение по вине работника возложенных на него трудовых 
обязанностей влечет за собой наложение дисциплинарного взыскания или 
применение мер общественного воздействия: 

а) замечание; 
* б) выговор; 

в) увольнение (по соответствующим основаниям). 
Наложение дисциплинарного взыскания производится работодателем. 
До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен 

затребовать от работника объяснение в письменной форме. Если по истечении 
двух рабочих дней указанное объяснение работником не представлено, то 
составляется соответствующий акт. Не предоставление работником 
объяснения не является препятствием для применения взыскания. 

Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником 
норм профессионального поведения и (или) Устава школы может быть 
проведено только по поступившей на него жалобе, поданной в письменной 
форме. Копия жалобы должна быть вручена педагогическому работнику. Ход 
дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения 
могут быть преданы гласности только с согласия заинтересованного 
работника за исключением случаев, предусмотренных законом (запрещение 
педагогической деятельности, защита интересов учащихся) 



Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со 
дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, 
пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения 
председателя первичной профсоюзной организации. 

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести 
месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки 
финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее 
двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается время 
производства по уголовному делу. 

За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только 
одно дисциплинарное взыскание. При наложении дисциплинарного взыскания 
должны учитываться тяжесть совершенного проступка, обстоятельства, при 
которых он совершен, предшествующая работа и поведение работника. 

Приказ (распоряжение) работодателя о применении дисциплинарного 
взыскания объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со 
дня его издания, не считая времени отсутствия работника на работе. Если 
работник отказывается ознакомиться с указанным приказом (распоряжением) 
под роспись, то составляется соответствующий акт. 

Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания 
работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он 
считается не имеющим дисциплинарного взыскания. 

Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного 
взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, 
просьбе самого работника, ходатайству председателя первичной профсоюзной 
организации. 

Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания применяется за 
систематическое неисполнение работником без уважительных причин 
обязанностей, возложенных на него трудовым договором (Уставом школы и 
Правилами внутреннего трудового распорядка), если уже применялись меры 
дисциплинарного или общественного воздействия, за прогул (в том числе за 
отсутствие на работе более четырех часов подряд в течение рабочего дня) без 
уважительных причин, а также за появление на работе в нетрезвом состоянии, 
а также состоянии наркотического или токсического опьянения. 

В соответствии с действующим законодательством о труде 
педагогические работники могут быть уволены за совершение аморального 
проступка, не совместимого с дальнейшим выполнением воспитательных 
функций. 

К аморальным проступкам могут быть отнесены рукоприкладство по 
отношению к учащимся, нарушение общественного порядка, в т.ч. и не по 
месту работы, другие нарушения норм морали, явно не соответствующие 
общественному положению педагога. 


