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квалификационной характеристики по должности и полученной специальности, подтвержден-

ной документами об образовании. 

 К педагогической деятельности в школе не допускаются лица, которым она запрещена приго-

вором суда или по медицинским показаниям, а также лица, имеющие судимость за определен-

ные преступления. Перечни соответствующих медицинских противопоказаний и составов пре-

ступлений устанавливаются законом. 
2.6. При заключении трудового договора работодатель требует  следующие документы: 

-   личную медицинскую  книжку установленного образца; 

-   паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

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

или работник поступает на работу на условиях совместительства; 

-   копию ИНН; 

-   страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 

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

службу; 

-  документ о соответствующем образовании; 

-  справку о наличии (отсутствии) судимости. 

Прием на работу без перечисленных выше документов не допускается. 

2.7. При приеме на работу работодатель обязан ознакомить работника со следующими доку-

ментами: 

- Устав  ОУ; 

- правила внутреннего трудового распорядка; 

- инструкции по охране труда и соблюдению правил техники безопасности; 

- должностная инструкция; 

- иные локальные акты, регламентирующие трудовую деятельность работника. 

Работодатель может устанавливать принимаемому на работу сотруднику испытательный срок  

2.8. Условия трудового договора не могут ухудшать положения работника по сравнению с дей-

ствующим законодательством и  коллективным договором, принятым в образовательном учре-

ждении. 

2.9. Работодатель не в праве требовать от работника выполнения работ, не обусловленных тру-

довым договором. Изменения условий трудового договора могут быть осуществлены только в 

соответствии с действующим законодательством путем принятия дополнительного соглашения. 

2.10. На каждого работника ОУ оформляется трудовая книжка в соответствии с требованиями 

Инструкции о порядке ведения трудовых книжек. Трудовые книжки сотрудников образова-

тельного учреждения хранятся в  образовательном учреждении. 

2.11. На каждого работника ведется личное дело, после увольнения работника личное дело хра-

нится в образовательном учреждении. 

2.12. Трудовая книжка и личное дело руководителя ведутся и хранятся у учредителя. 

2.13. Перевод работника на другую работу, не оговоренную трудовым договором, осуществля-

ется только с письменного согласия работника за исключением случаев временного перевода на 

другую работу в случае производственной необходимости сроком до одного месяца в кален-

дарном году. 

2.14. Работодатель обязан  отстранить от работы (не допускать к работе) работника: 

- появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьяне-

ния; 

- не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в области 

охраны труда; 

- не прошедшего в установленном порядке обязательный предварительный и периодический 

медицинский осмотр; 

- при выявлении в соответствии медицинским заключением противопоказаний для выполнения 

работы, обусловленной трудовым договором; 
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- по требованию органов и  должностных лиц, уполномоченных федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами, и в других случаях, предусмотренных федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами.    

2.15. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмот-

ренным действующим законодательством. 

2.16. При проведении процедуры сокращения численности или штата работников преимуще-

ственным правом оставления на работе дополнительно к установленным действующим законо-

дательством пользуются работники,  имеющие ведомственные награды и звания.  

2.17. Увольнение работников образовательного учреждения в связи с сокращением численности 

или штата ОУ допускается, если невозможно перевести работника, с его согласия, на другую 

работу.  

3. Права и обязанности работодателя 

3.1. Администрация образовательного учреждения имеет исключительное право на управление 

образовательным процессом. Руководитель ОУ является единоличным  исполнительным орга-

ном. 

3.2. Администрация ОУ имеет право на прием на работу работников ОУ, установление допол-

нительных льгот, гарантий работникам, установление общих правил и требований по режиму 

работы, установление должностных требований.  

3.3. Администрация имеет право устанавливать систему оплаты труда, стимулирующих и иных 

выплат в соответствии с действующим законодательством. 

3.4. Администрация имеет право налагать дисциплинарные взыскания в соответствии с дей-

ствующим законодательством и применять меры морального и материального поощрения в со-

ответствии с действующим в ОУ положением. 

3.5. Администрация обязана создавать необходимые условия для работников и учащихся (вос-

питанников) ОУ, применять необходимые меры к  улучшению положения работников и уча-

щихся (воспитанников) ОУ. 

3.6. Администрация обязана согласовывать с профсоюзным комитетом ОУ предусмотренные 

действующим законодательством вопросы, связанные с трудовыми отношениями. 

3.7. Администрация по предложению представительного органа трудового коллектива присту-

пает к разработке проекта коллективного договора, разрабатывает и утверждает коллективный 

договор в установленные действующим законодательством сроки. 

3.8. Администрация обязана информировать трудовой коллектив (представительный орган тру-

дового коллектива): 

- о перспективах развития ОУ; 

- об изменениях структуры, штатах  ОУ; 

- о бюджете ОУ, о расходовании внебюджетных средств. 

3.9. Администрация  осуществляет внутришкольный контроль, посещение уроков, мероприятий 

в соответствии с планом Школы; 

3.10 Администрация  возлагает на работников обязанности, не предусмотренные трудовым до-

говором, в пределах и на условиях, предусмотренных действующим трудовым законодатель-

ством. 

 

4. Права и обязанности работников 

4.1. Работник имеет право: 

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

новленных Трудовым кодексом РФ; 

- требовать предоставление работы, обусловленной трудовым договором; 

- на рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственным стандартам 

организации и безопасности труда и коллективным договором; 

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

лификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы; 
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- на отдых предоставлением еженедельного выходного дня, нерабочих праздничных дней, 

оплачиваемых ежегодных  удлиненных отпусков; 

- на повышение своей квалификации; 

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

способами; 

- на возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им трудовых обязанно-

стей; 

- на обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными закона-

ми. 

4.2. Работник обязан: 

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым догово-

ром; 

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

- бережно относиться к имуществу работодателя и других работников; 

- незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю о возникно-

вении  ситуации, предоставляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества 

работодателя; 

- выполнять устав Школы, Правила внутреннего трудового распорядка, другие документы, ре-

гламентирующие деятельность Школы; 

- обеспечивать охрану жизни и здоровья учащихся, соблюдать требования техники безопасно-

сти и охраны труда, противопожарной безопасности; 

- применять необходимые меры к обеспечению сохранности оборудования и имущества Шко-

лы, воспитывать бережное отношение к ним со стороны учащихся, заботиться о лучшем осна-

щении своего рабочего места; 

- уважать права, честь и достоинство всех участников образовательного процесса; создавать и 

сохранять благоприятную трудовую атмосферу в коллективе;  

- 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, своевременность и аргументированность ее выставления; 

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

- воспитывать учащихся на основе общечеловеческих ценностей, демократии и гуманизма, по-

казывать личный пример следования им; 

- поддерживать постоянную связь с родителями (законными представителями) учащихся, ока-

зывать им практическую и консультативную помощь в воспитании ребенка, привлекать роди-

телей к посильному участию в организации образовательного процесса; 

- активно пропагандировать педагогические знания; 

- предоставлять возможность родителям, другим педагогам посещать свои уроки в установлен-

ные дни   (по согласованию); 

- предоставлять возможность администрации посещать свои уроки, внеклассные мероприятия 

для осуществления внутришкольного контроля в соответствии с планом работы Школы. 

 

5. Рабочее время и время отдыха. 

5.1. В 2 – 11 классах ОУ устанавливается шестидневная рабочая неделя, в 1-ых классах – пяти-

дневная.  

Для отдельных категорий работников (делопроизводитель, инспектор по кадрам, бухгалтер, 

главный бухгалтер, кассир, технический персонал (рабочий по обслуживанию зданий, электрик, 

водитель легкового автомобиля)  устанавливается пятидневная рабочая неделя.  

5.2. Продолжительность рабочей недели - 40 часов, для педагогических работников устанавли-

вается сокращенная рабочая неделя не более 36 часов. 
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5.3. Режим работы устанавливается с 8.30 часов и в соответствии с расписанием занятий и вне-

урочной занятости детей.  

5.4. Для следующих категорий работников: руководитель, его заместители устанавливается не-

нормированный рабочий день. 

5.5. Расписание занятий  составляется заместителями директора по учебно-воспитательной ра-

боте (в 5-11 классах) и начальному обучению (в 1-4 классах), исходя из педагогической целесо-

образности, с учетом наиболее благоприятного  режима труда и отдыха учащихся и максималь-

ной  экономии времени педагогических работников. 

5.6. Педагогическим работникам с учетом учебной нагрузки может  устанавливаться методиче-

ский день для самостоятельной работы по повышению квалификации в соответствии с единым 

графиком по ОУ по согласованию с методическими объединениями педагогов. 

5.7. Общим выходным днем является воскресенье, для работающих по пятидневной рабочей 

неделе вторым выходным днем является суббота. 

5.8. Посторонние лица могут присутствовать во время урока, в классе (группе) только с разре-

шения директора школы или его заместителей и согласия учителя. 

5.9. Вход в класс (группу) после начала урока (занятий) разрешается в исключительных случаях 

только директору школы и его заместителям (например: по домашним обстоятельствам, по ава-

рийной ситуации, для объявления изменений в расписании, для вызова учащихся и т.д.). 

5.10. Не разрешается делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во 

время проведения урока (занятий) и в присутствии учащихся. 

5.11. Взаимоотношения между всеми участниками образовательного и воспитательного процес-

са строятся на взаимоуважении, с соблюдением принципов педагогической этики. 

5.12. Официально участники образовательного процесса в рабочее время обращаются друг к 

другу на «Вы» и по имени-отчеству. 

5.13. В целях обеспечения непрерывности учебного процесса при невозможности проведения 

учителем занятий по уважительным причинам он должен немедленно поставить в известность 

об этом администрацию школы. 

5.14. Выполнение учебного плана является обязательным для каждого учителя. 

5.15. При пропуске занятий по болезни и другим уважительным причинам учитель обязан при-

нять все меры для ликвидации отставания в выполнении учебного плана, а администрация обя-

зана предоставить возможности для этого, включая замену занятий, изменение расписания и 

т.д. 

5.16. Педагогический работник не имеет права опаздывать на учебные занятия. Учитель должен 

быть на рабочем месте за 15 минут до начала уроков, учащиеся — за 5 минут. Учитель и уча-

щиеся готовятся к уроку до звонка. Появление в классе и подготовка к уроку после звонка счи-

тается нарушением трудовой дисциплины. Время перемены является рабочим временем адми-

нистратора, учителя, классного руководителя, воспитателя. 

5.17. Время урока должно использоваться рационально: не допускается систематическое отвле-

чение на посторонние темы.  

5.18.Учитель не имеет права покидать класс во время учебных занятий или заниматься посто-

ронней деятельностью. Во время учебных занятий учитель несет ответственность за жизнь, без-

опасность и здоровье учащихся. 

5.19. Ответственным за ведение классной документации, за оформление личных дел, дневни-

ков, за оформление и ведение общей части классного журнала является классный руководитель. 

5.20. Классный журнал заполняется согласно имеющейся в нем инструкции каждым учителем. 

Записи о проведенных уроках делаются в день их проведения. Отсутствие записей перед нача-

лом следующих занятий и на момент контроля является нарушением трудовой дисциплины. 

5.21. Отчеты по ведению журнала и выполнению учебного плана проводятся в сроки, установ-

ленные администрацией. Перенос сроков отчета по инициативе учителей (классных руководи-

телей, воспитателей), а также уклонение от них недопустимы и являются нарушением трудовой 

дисциплины. 
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5.22. По желанию работника, с его письменного заявления и согласия работодателя, может за 

пределами основного рабочего времени осуществляться работа по совместительству как внут-

ри, так и за пределами ОУ. 

5.23. Работа в выходные и праздничные дни запрещена, привлечение к работе в указанные дни 

осуществляется только с согласия работника и в соответствии с требованиями ст. 113 Трудово-

го кодекса РФ.   

5.24. Педагогические работники школы могут привлекаться к дежурству по общеобразователь-

ному учреждению. График доводится до сведения работников и вывешивается на видном месте. 

5.25. К рабочему времени относятся следующие периоды: заседания педагогического совета, 

общие собрания трудового коллектива, заседания методических комиссий, родительские собра-

ния и собрания коллектива учащихся, дежурства на  внеурочных мероприятиях (например, ве-

черние дискотеки),   продолжительность которых составляет от одного часа до 2,5 часов. 

5.26. Работникам ОУ предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск сроком не менее 28 ка-

лендарных дней.  

    Педагогическим работникам предоставляется  удлиненный отпуск сроком 64 календарных 

дня (56 дней основной)  +8 дней ежегодный дополнительный отпуск в местностях, где установ-

лены районный коэффициент и процентная надбавка к заработной плате); 

    Педагогическим работникам с ненормированным днем - 67 календарных дней (56 дней ос-

новной +8 дней ежегодный дополнительный отпуск в местностях, где установлены районный 

коэффициент и процентная надбавка к заработной плате +3дня за ненормированный рабочий 

день); 

    Учебно-вспомогательный и технический персонал – 36 календарных дней (28 дней основной 

+8 дней ежегодный дополнительный отпуск в местностях, где установлены районный коэффи-

циент и процентная надбавка к заработной плате); 

     Учебно-вспомогательный и технический персонал с ненормированным рабочим днем – 39 

календарных дней (28 дней основной +8 дней ежегодный дополнительный отпуск в местностях, 

где установлены районный коэффициент и процентная надбавка к заработной плате + 3дня за 

ненормированный рабочий день). 

   Работающим инвалидам II группы к основному отпуску добавляется 3 календарных дня. 

     Отпуск предоставляется в соответствии с графиком, утверждаемым руководителем по согла-

сованию с профсоюзным комитетом не менее чем за две недели до окончания  текущего года. 

5.27. Время каникул, не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем педа-

гогов. В эти периоды педагогические работники привлекаются к педагогической и организаци-

онной работе в пределах времени, не превышающего их учебной нагрузки до начала каникул. 

5.28. В каникулярное время  обслуживающий персонал привлекается к выполнению хозяй-

ственных работ (ремонт, работы на территории и др.) в пределах установленного им рабочего 

времени. 

5.29. Работникам ОУ предоставляются  дополнительные неоплачиваемые отпуска в соответ-

ствии с требованиями ст. ст. 128, 173 Трудового кодекса РФ. 

5.30. Работникам, имеющим 2-х и более детей в возрасте до 14 лет, а детей-инвалидов в воз-

расте до 16 лет, по их заявлению предоставляется дополнительный неоплачиваемый отпуск 

сроком до 14 дней. 

5.31. Педагогическим работникам через каждые 10 лет непрерывной педагогической работы 

предоставляется длительный отпуск сроком до 1 года, порядок и условия предоставления кото-

рого определяются Учредителем. 

5.32. Учет рабочего времени организуется ОУ в соответствии с требованиями действующего 

законодательства. В случае болезни работника, последний своевременно (в течение трех дней) 

информирует администрацию и предоставляет больничный лист в первый день выхода на рабо-

ту. 

5.33. В период организации образовательного процесса (в период урока) запрещается: 

- изменять по своему усмотрению расписание уроков (занятий) и график работы (пропуск, пе-

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

мен) между ними; 

- удалять учащихся с уроков; 

- курить в помещении ОУ; 

- отвлекать учащихся во время учебного процесса на иные, не связанные с учебным процессом, 

мероприятия, освобождать от занятий для выполнения общественных поручений и пр.; 

 - отвлекать педагогических и руководящих работников ОУ в учебное время от их непосред-

ственной работы, вызывать или снимать их с работы для выполнения общественных обязанно-

стей и проведения разного рода мероприятий, не связанных с производственной деятельностью; 

- созывать во время учебного процесса собрания, заседания и всякого рода совещания по обще-

ственным делам. 

 

6.Оплата труда 

6.1. Оплата труда работников ОУ осуществляется в соответствии с Положением об оплате тру-

да работников МБОУ «Боханская средняя общеобразовательная школа №1», отличной от ЕТС. 

6.2. Оплата труда педагогических работников осуществляется в зависимости от должностного 

оклада (ставки)  в соответствии с занимаемой должностью, уровнем образования и стажем ра-

боты, а также полученной квалификационной  категорией по итогам аттестации. 

6.3. Оплата труда педагогическим работникам осуществляется в зависимости от установленно-

го количества часов по тарификации. Установление количества часов по тарификации меньше 

количества часов за ставку допускается только с письменного согласия педагогического работ-

ника. 

6.4. Тарификация на новый учебный год утверждается директором не позднее 5 сентября теку-

щего года по согласованию с профсоюзным комитетом на основе предварительной тарифика-

ции, разработанной и доведенной педагогическим работником под роспись не позднее апреля 

текущего года. 

6.5 Оплата труда в ОУ производится 25 числа текущего месяца и 10 числа следующего  месяца 

путем перечисления на лицевой счет банковской карты работника.  

6.6. Оплата труда работников, привлекаемых к работе в выходные и праздничные дни, осу-

ществляется в соответствии с требованиями действующего законодательства. 

6.7. Оплата труда работников, работающих по совместительству, осуществляется в соответ-

ствии с действующим законодательством.  

6.8. Оплата труда работникам, совмещающим должности, замещающих временно отсутствую-

щих работников, осуществляется в соответствии с   требованиями действующего законодатель-

ства.  

В ОУ устанавливаются стимулирующие выплаты, премирование работников в соответствии с 

Положением  о материальных поощрениях и материальной помощи работникам школы, Поло-

жением о распределении  стимулирующей части фонда оплаты труда педагогических работни-

ков.  

6.9. Работникам с условиями труда, отклоняющимися от нормальных условий труда, устанав-

ливаются доплаты в соответствии с действующим законодательством 

 

7. Меры поощрения и взыскания 

7.1. В ОУ применяются меры морального и материального поощрения работников в соответ-

ствии с Положением. 

7.2. В ОУ существуют следующие меры поощрения:  

-  объявление благодарности; 

- награждение грамотой; 

- награждение ценным подарком; 

- премирование в соответствии с Положением о премировании работников, действующего 

в школе; 
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- представление к награждению отраслевыми и государственными почетными грамотами, 

званиями, наградами и др. 

7.3.  Поощрение за добросовестный труд осуществляет работодатель в соответствии с Положе-

нием об оплате труда работников МБОУ «Боханская СОШ №1» отличной от ЕТС, Положением 

о стимулирующих выплатах работникам МБОУ «Боханская СОШ №1». В отдельных случаях, 

прямо предусмотренных законодательством, поощрение за труд осуществляется работодателем 

по согласованию с профсоюзным комитетом ОУ. 

7.4. Поощрения, объявленные приказом, заносятся в трудовую книжку работника в соответ-

ствии с требованиями действующего законодательства.  

7.5. Работникам, успешно и добросовестно выполняющим свои трудовые обязанности, предо-

ставляются в первую очередь преимущества и льготы. 

7.6. За совершение дисциплинарного проступка, т.е. неисполнение  или ненадлежащее испол-

нение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, работодатель име-

ет право применить  следующие дисциплинарные взыскания (статья 192 ТК РФ): 

- замечание 

- выговор 

- увольнение по соответствующим основаниям 

7.7. Дисциплинарное взыскание на руководителя налагает учредитель. 

7.8. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником образовательного 

учреждения норм профессионального поведения или устава данного ОУ может быть проведено 

только по поступившей на него жалобе, поданной в письменной форме. Копия жалобы  должна 

быть передана данному педагогическому работнику. 

7.9. Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения могут быть 

преданы гласности только с согласия заинтересованного педагогического работника ОУ, за ис-

ключением случаев, ведущих к запрещению заниматься педагогической деятельностью, или 

при необходимости защиты интересов обучающихся, воспитанников. 

7.10.  До применения  дисциплинарного взыскания  работодатель должен затребовать от работ-

ника объяснение в письменной форме.  В случае отказа работника дать указанное объяснение 

составляется соответствующий акт. Отказ работника дать объяснение не является препятствием 

для применения дисциплинарного взыскания.  

7.11. 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 представительного органа работников. 

7.12. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня со-

вершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельно-

сти или аудиторской проверки - позднее двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не 

включается время производства по уголовному делу. 

7.13. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинар-

ное взыскание. Приказ работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется 

работнику под расписку в течение трех рабочих дней со дня его издания. В случае отказа ра-

ботника подписать указанный приказ составляется соответствующий акт. 

7.14. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в комиссии по трудовым 

спорам ОУ, государственные инспекции труда или органы по рассмотрению индивидуальных 

трудовых споров. 

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

подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинар-

ного взыскания.  

7.16. Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет 

право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, ходатай-

ству его непосредственного руководителя  или представительного органа работников, если ра-

ботник не допустил нового нарушения трудовой дисциплины и притом проявил себя как хоро-

ший, добросовестный работник. 
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7.17.  В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, указанные в 

настоящих Правилах, к работнику не применяются. 

7.19. Курение на территории учреждения работниками запрещено. Дисциплинарное  взыскание 

применяется за нарушение запрета в соответствии с ФЗ «Об ограничении курения табака» от 10 

июля 2011 года №87. 

 

8. Социальные льготы и гарантии 

8.1.Работодатель вправе оказать материальную помощь работникам из фонда экономии зара-

ботной платы ОУ в случаях: 

- ухода на пенсию – в размере оклада работника  

- смерти близких родственников (мать, отец, муж, жена, дети) - в размере оклада; 

- юбилея (50, 55,60, 65,70 лет) - в размере оклада работника. 

8.2. Обеспечение работников санаторно-курортными путевками за счет средств соц.страха и 

средств добровольного медицинского страхования. 

8.3. Обеспечение детей работников ОУ путевками в летние оздоровительные лагеря за счет 

средств соц.страхования. 

 

9. Заключительные положения 

9.1.  Изменения и дополнения в правила внутреннего трудового распорядка вносятся работода-

телем в порядке, установленном ст. 372 ТК РФ для принятия локальных нормативных актов. 

9.2. С вновь принятыми правилами внутреннего трудового распорядка, внесенными в них изме-

нениями и дополнениями работодатель знакомит работников под роспись с указанием даты 

ознакомления. 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


