


1. Общие положения 
1.1. Настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) 
устанавливается единый трудовой распорядок в муниципальном общеобразова-
тельном бюджетном учреждении «Основная общеобразовательная школа № 
5»г.Кудымкара структурное подразделение «Дошкольные группы МОБУ ООШ № 
5» (далее - Школа). 
1.2. Правила составлены в соответствии с Трудовым кодексом РФ, Законом № 
273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» от 29.12.2012г., Типовым по-
ложением об общеобразовательном учреждении, иными нормативными правовы-
ми актами и Уставом школы от «23» июля 2012г. и регулируют порядок приема и 
увольнения работников Школы, основные права, обязанности и ответственность 
сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работ-
никам меры поощрения и взыскания, иные вопросы регулирования трудовых от-
ношений в Школе. 
1.3. Правила имеют целью способствовать укреплению трудовой дисциплины, ра-
циональному использованию рабочего времени и созданию условий для эффек-
тивной работы. 
1.4. Правила утверждены директором Школы с учетом мнения совета трудового 
коллектива. 
1.5. Правила вывешиваются в Школе на видном месте. 
1.6. При приеме на работу администрация Школы обязана ознакомить работника с 
Правилами под расписку. 
1.7. Правила являются приложением к коллективному договору от «28» ноября 
2013г., действующему в Школе. 
 
2. Порядок приема и увольнения работников 
2.1. На педагогическую работу принимаются лица, имеющие необходимую 
профессионально - педагогическую квалификацию, соответствующую 
требованиям квалификационной характеристики по должности и полученной 
специальности, подтвержденной документами об образовании. 
2.2. К педагогической деятельности в Школе не допускаются лица, которым она 
запрещена приговором суда или по медицинским показаниям, а также лица, 
имеющие судимость за определенные преступления. Перечни соответствующих 
медицинских противопоказаний и составов преступлений устанавливаются 
законом. 
2.3. Перевод работника на другую работу производится только с его согласия, за 
исключением случаев, предусмотренных в ст. 74 ТК РФ (по производственной 
необходимости, для замещения временно отсутствующего работника). При этом 
работник не может быть переведён на работу, противопоказанную ему по 
состоянию здоровья. Продолжительность перевода на другую работу не может 
превышать одного месяца в течение календарного года.  
2.4. В связи с изменениями в организации работы Школы (изменение режима 
работы и количества групп; введение новых форм обучения и воспитания; с 
проведением организационно-штатных мероприятий) допускается при 
продолжении работы в той же должности по специальности и квалификации 
изменение существенных условий труда работника: системы и размеров оплаты 
труда, льгот, режима работы, установление или отмена неполного рабочего 



времени, совмещение профессий, изменение наименования должностей и другие. 
Об этом работник извещается в письменной форме не позднее, чем за два месяца 
до их введения (ст. 73 ТК РФ). 
2.5. Если существенные прежние условия труда не могут быть сохранены, а 
работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то трудовой 
договор прекращается в соответствии с п. 7 ст. 77 ТК РФ. 
2.6. Прием на работу. 
2.6.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора 
со Школой. 
2.6.2. Трудовой договор заключается в письменной форме и составляется в двух эк-
земплярах по одному для каждой из сторон: работника и Школы. 
2.6.3. При приеме на работу заключение срочного трудового договора допускается 
только в случаях, предусмотренных статьями 58 и 59 Трудового кодекса РФ. 
2.6.4. При заключении трудового договора работник предоставляет администрации 
Школы следующие документы: 
1) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 
2) трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключа-
ется впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства; 
3) страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 
4) документ об образовании, квалификации, наличии специальных знаний; 
5) документы воинского учета для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву 
на военную службу; 
6) медицинское заключение (медицинская книжка) об отсутствии противопока-
заний по состоянию здоровья для работы в образовательном учреждении; 
7) при поступлении на работу не допускаются лица, имеющие или имевшие су-
димость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию, ра-
ботники предъявляют работодателю справку, о наличии (отсутствии) судимости и 
(или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследо-
вания по реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, кото-
рые установливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществ-
ляющим функции по выработке и реализации государственной политики и норма-
тивно – правовому регулированию в сфере внутренних дел ФЗ № 387-Фз от 
23.12.2010 г., статьи 65 ТК РФ; 
2.6.5. Прием на работу оформляется приказом директора Школы и объявляется ра-
ботнику под расписку в трехдневный срок со дня подписания трудового договора. 
2.6.6. При приеме на работу администрация Школы обязана ознакомить работника со 
следующими документами: 
1) Уставом школы 
2) настоящими Правилами; 
3) приказом по охране труда и соблюдению правил техники безопасности; 
4) должностной инструкцией работника; 
5) иными локальными актами, регламентирующими трудовую деятельность ра-
ботнка. 
2.6.7. При приеме на работу может устанавливаться испытательный срок — не более 
трех месяцев, а для директора Школы, его заместителей, главного бухгалтера, его за-
местителей, руководителей обособленных подразделений школы — не более шести 
месяцев. 



Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что работник при-
нят без испытания. 
2.6.8. На каждого работника Школы оформляется трудовая книжка в соответствии с 
требованиями Инструкции о порядке ведения трудовых книжек. Трудовые книжки 
работников Школы хранятся в Школе. 
2.6.9. С каждой записью, вносимой на основании приказа директора Школы в трудо-
вую книжку, администрация Школы обязана ознакомить ее владельца под расписку в 
личной карточке. 
2.6.10. На каждого работника ведется личное дело, после увольнения работника лич-
ное дело хранится в Школе. 
2.7. Отказ в приеме на работу. 
2.7.1. Не допускается необоснованный отказ в заключении трудового договора. 
2.7.2. Прием на работу осуществляется только исходя из деловых качеств Работника. 
Какое бы то ни было прямое или косвенное ограничение прав или установление пря-
мых или косвенных преимуществ при заключении трудового договора в зависимости 
от пола, расы, цвета кожи, национальности, языка, происхождения, имущественного, 
социального и должностного положения, места жительства (в том числе наличия или 
отсутствия регистрации по месту жительства или пребывания) не допускается. 
2.7.3. Лицо, лишенное решением суда права работать в образовательном учреждении 
в течение определенного срока, не может быть принято на работу в Школу в течение 
этого срока. 
2.7.4. Запрещается отказывать в заключении трудового договора женщинам по моти-
вам, связанным с беременностью или наличием детей. 
2.7.5. Запрещается отказывать в заключении трудового договора работникам, при-
глашенным в письменной форме на работу в порядке перевода от другого работода-
теля, в течение одного месяца со дня увольнения с прежнего места работы. 
2.7.6. По требованию лица, которому отказано в заключении трудового договора, ад-
министрация Школы обязана сообщить причину отказа в письменной форме. 
2.7.7. Отказ в заключении трудового договора может быть обжалован в судебном по-
рядке. 
2.8. Увольнение работников. 
2.8.1. Увольнение работника - прекращение трудового договора - осуществляется 
только по основаниям, предусмотренным законодательством о труде и об образова-
нии. 
2.8.2. Директор  имеет право расторгнуть трудовой договор (п. 1 и п. 2  ст.336 ТК 
РФ) с педагогическим работником: 
- за повторное в течение одного года грубое нарушение Устава школы; 
- применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физиче-
ским и/или психическим насилием над личностью ребенка.  
2.8.3. Работник имеет право в любое время расторгнуть трудовой договор по собст-
венному желанию, предупредив об этом администрацию Школы письменно за две 
недели. 
2.8.4. Директор школы при расторжении трудового договора по собственному жела-
нию обязан предупредить Учредителя (его представителя) об этом в письменной 
форме не позднее чем за один месяц. 
2.8.5. При расторжении трудового договора директор Школы издает приказ об уволь-
нении с указанием основания увольнения в соответствии с Трудовым кодексом РФ 



или Законом № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» от 29.12.2012г. 
2.8.6. Записи в трудовую книжку о причинах прекращения трудового договора долж-
ны производиться в точном соответствии с формулировками Трудового кодекса РФ 
или Законом № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» от 29.12.2012г. 
и со ссылкой на соответствующие статью, пункт Трудового кодекса РФ или Законом 
№ 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» от 29.12.2012г. 
2.8.7. Днем увольнения работника является последний день работы. В последний день 
работы администрация Школы обязана выдать работнику трудовую книжку и, по 
письменному заявлению, другие документы (или их копии), связанные с работой, а 
также произвести с ним окончательный расчет. 
2.8.8.В случае если в день увольнения работника выдать трудовую книжку невоз-
можно в связи с отсутствием работника либо его отказом от получения трудовой 
книжки на руки, администрация Школы направляет работнику уведомление о не-
обходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по 
почте (в течении 3-х месяцев). Со дня направления уведомления администрация 
Школы освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки. 
2.8.9. В день увольнения администрация Школы производит с работником полный 
денежный расчет и выдает ему трудовую книжку с внесенной в нее записью об 
увольнении. Запись о причине увольнения в трудовую книжку вносится в 
соответствии с формулировками законодательства и со ссылкой на статью и пункт 
закона. Днем увольнения считается последний день работы. 
2.8.10. Если работник в день увольнения не работал, то расчет с работником произ-
водится не позднее следующего дня после предъявления уволенным работником 
требования о расчете. 
2.8.11. При сокращении численности или штата работников преимущественным пра-
вом на оставление на работе при равной производительности труда и квалификации 
дополнительно к основаниям, установленным Трудовым кодексом РФ, пользуются 
следующие категории работников: 
- более высокой квалификацией и производительностью труда; 
При равной производительности труда и квалификации дополнительно к основаниям, 
установленным Трудовым кодексом РФ, предпочтение отдается: 
- семейным – при наличии 2-х и более иждевенцов (нетрудоспособных членов семьи); 
- лицам, в семье которых нет других работников с самостоятельным заработком. 
 
3. Основные права, обязанности и ответственность администрации школы 
3.1. Непосредственное управление Школой осуществляет директор. 
3.2. Директор Школы имеет право в порядке, установленном трудовым законода-
тельством: 
3.2.1. осуществлять прием на работу, перевод, увольнение работников, изменение 
трудового договора с работниками; 
3.2.2. применять к работникам меры дисциплинарного взыскания: замечание, выго-
вор, увольнение; 
3.2.3. совместно с Советом Школы осуществлять поощрение и премирование работ-
ников; 
3.2.4. привлекать работников к материальной ответственности в установленном зако-
ном порядке; 
3.2.5. требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 



отношения к имуществу Школы и других работников, соблюдения настоящих Пра-
вил; 
3.2.6. принимать локальные нормативные акты, содержащие обязательные для работ-
ников нормы. 
3.3. Директор школы обязан: 
3.3.1. соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные норматив-
ные акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров; 
3.3.2. предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 
3.3.3. обеспечивать безопасность труда и условия труда, отвечающие требованиям 
охраны и гигиены труда; 
3.3.4. обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической доку-
ментацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обя-
занностей; 
3.3.5. вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в 
порядке, установленном законодательством РФ; 
3.3.6. предоставлять представителям работников полную и достоверную информа-
цию, необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля 
за их выполнением. 
3.4. Администрация школы осуществляет внутришкольный контроль, посещение 
уроков, школьных и внешкольных мероприятий. 
3.5. Школа, как юридическое лицо несет ответственность перед работниками: 
3.5.1. за ущерб, причиненный в результате незаконного лишения работника возмож-
ности трудиться: за задержку трудовой книжки при увольнении работника, незакон-
ное отстранение работника от работы, его незаконное увольнение или перевод на дру-
гую работу и в иных случаях, предусмотренных законодательством; 
3.5.2. за задержку выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольне-
нии и других выплат, причитающихся работнику; 
3.5.3. за причинение ущерба имуществу работника; 
3.5.4. в иных случаях, предусмотренных законодательством. 
3.6. Администрация школы обязана отстранить от работы работника (ст. 76 ТК 
РФ) на весь период времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием 
для отстранения работы или недопущения к работе: 
- появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического, токсическо-
го опьянения; 
- не прошедшего в установленном порядке обязательный предварительный или 
периодический медицинский осмотр; 
- не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков 
в области охраны труда;  
- при появлении (в соответствии с медицинским заключением) противопоказаний 
для выполнения работником работы, обусловленной трудовым договором; 
- по требованиям органов и должностных лиц, уполномоченных федеральными 
законами и иными нормативными правовыми актами, и в других случаях, преду-
смотренных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами. 
3.7. Администрация школы несет ответственность за жизнь и здоровье воспитан-
ников во время пребывания их в структурном подразделении и участия в меро-
приятиях, организуемых Школой. Обо всех случаях травматизма обязана сооб-
щать в соответствующие органы образования в установленном порядке. 



 
4. Основные права и обязанности работников 
4.1. Работник имеет право на: 
4.1.1. заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на усло-
виях, которые установлены Трудовым кодексом РФ и иными федеральными закона-
ми; 
4.1.2. предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 
4.1.3. рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственны-
ми стандартами организации и безопасности труда и коллективным договором; 
4.1.4. своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии с 
трудовым договором; 
4.1.5. отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабо-
чего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий 
работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных 
дней, оплачиваемых ежегодных отпусков, в том числе удлиненных для отдельных ка-
тегорий работников; 
4.1.6. полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны 
труда на рабочем месте; 
4.1.7. профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалифи-
кации; 
4.1.8. объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступле-
ние в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 
4.1.9. участие в управлении Школой в формах, предусмотренных законодательством 
и уставом Школы; 
4.1.10. защиту своих трудовых прав, свобод, законных интересов всеми не запрещен-
ными законом способами; 
4.1.11. защиту своей профессиональной чести и достоинства; 
4.1.12. возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им трудо-
вых обязанностей; 
4.1.13. обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных законода-
тельством РФ; 
4.1.14. предоставление отпуска без сохранения заработной платы по основаниям и на 
срок, установленные Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами, а 
также по любым другим основаниям продолжительностью не более 5 дней в учебном 
году при отсутствии отрицательных последствий для образовательного процесса. 
4.2. Педагогические работники Школы, кроме перечисленных в п. 4.1. прав, имеют 
право на: 
4.2.1. свободу выбора и использования методик обучения и воспитания, учебных по-
собий и материалов, учебников в соответствии с образовательной программой, ут-
вержденной образовательным учреждением, методов оценки знаний обучающихся, 
воспитанников при исполнении профессиональных обязанностей; 
4.2.2. сокращенную продолжительность рабочего времени; 
4.2.3. Работник имеет право на отпуск за I год работы по истечении шести месяцев 
непрерывной работы в данном учреждении (ст. 122 ТК РФ). 
4.2.4. удлиненный оплачиваемый отпуск в соответствии с законодательством РФ; 
4.2.5. длительный отпуск сроком до одного года, предоставляемый не реже чем через 
каждые 10 лет непрерывной преподавательской работы в порядке, устанавливаемом 



Учредителем; 
4.2.6. получение ежемесячной денежной компенсации в целях содействия обеспече-
нию книгоиздательской продукцией и периодическими изданиями в размере, уста-
навливаемом органом местного самоуправления. 
4.3. Работник обязан: 
4.3.1. работать честно и добросовестно, строго выполнять учебный режим, распо-
ряжения администрации, обязанности, возложенные на них Уставом, Правилами 
внутреннего трудового распорядка, иными локальными актами Школы (ст. 189 ТК 
РФ). 
4.3.2. соблюдать дисциплину труда - основу порядка в Школе, вовремя приходить 
на работу, соблюдать установленную продолжительность рабочего времени, мак-
симально используя его для творческого и эффективного выполнения возложен-
ных на них обязанностей, воздерживаться от действий, мешающих другим работ-
никам выполнять свои трудовые обязанности, своевременно и точно исполнять 
распоряжения администрации; 
4.3.3. всемерно стремиться к повышению качества выполняемой работы, не до-
пускать упущения в ней, строго соблюдать исполнительскую дисциплину, посто-
янно проявлять творческую инициативу, направленную на достижение высоких 
результатов трудовой деятельности; 
4.3.4. соблюдать требования техники безопасности и охраны труда, производст-
венной санитарии, гигиены, противопожарной охраны, предусмотренные соответ-
ствующими правилами и инструкциями; 
4.3.5. быть всегда внимательными к детям; вежливыми с родителями и членами 
коллектива; 
4.3.6. систематически повышать свой теоретический, методический, культурный 
уровень, деловую квалификацию; 
4.3.7. совместно с музыкальным руководителем готовить развлечения, праздники, 
принимать участие  в праздничном оформлении школы и структурног опдразделе-
ния; 
4.3.8. в летний период организовывать оздоровительные мероприятия на участке 
Школы под непосредственным руководством фельдшера и заместителя директора 
по ВР, ДО; 
4.3.9. в структурном подразделении основному воспитателю работать в тесном 
контакте со вторым воспитателем и младшим воспитателем в группе; 
4.3.10. уважать личность ребёнка, изучать его индивидуальные особенности, знать 
его склонности и особенности характера, помогать ему в становлении и развитии 
личности; 
4.3.11. быть примером достойного поведения и высокого морального долга на ра-
боте, в быту и общественных местах, соблюдать правила общежития; 
4.3.12. содержать свое рабочее место в чистоте и порядке, соблюдать установлен-
ный порядок хранения материальных ценностей и документов; 
4.3.13. беречь собственность Школы (оборудование, инвентарь, учебные пособия 
и т.д.), экономно расходовать материалы, топливо, электроэнергию, воспитывать у 
детей бережное отношение к имуществу);  
4.3.14. проходить в установленные сроки периодические медицинские осмотры, 
профилактические осмотры по назначению медицинского персонала (в период ка-
рантинов и т.д.); 



4.3.15. в случае неявки на работу по болезни известить об этом администрацию, а 
также предоставить листок временной нетрудоспособности в первый день выхода 
на работу; 
4.3.16. при увольнении сдать материальные ценности, закрепленные за ним, 
ответственному лицу под роспись. 
4.3.17. Педагоги обязаны своевременно заполнять и аккуратно вести 
установленную в Школе документацию.  
4.4. Педагогические работники Школыя несут полную ответственность за жизнь и 
здоровье детей во время проведения занятий, прогулок и дневного сна, 
мероприятий, организуемых Школой. Обо всех случаях травматизма обучающтхся 
работники Школы обязаны немедленно сообщить администрации (ст.ст. 209 - 231 
ТК РФ). 
4.5. Приказом администрации Школы в дополнение к учебной работе на учителей 
и воспитателей возлагается участие в работе методических объединений, 
организация кружковой работы, а также выполнение других образовательных 
функций. 
4.6. Работникам Школы в период организации образовательного процесса (в пе-
риод урока) запрещается: 
1) изменять по своему усмотрению расписание уроков (занятий) и график работы; 
2) отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков и (занятий) и 
перерывов (перемен) между ними; 
3) удалять обучающихся с уроков; 
4) курить в помещении и на территории Школы; 
5) отвлекать обучающихся во время учебного процесса на иные, не связанные с 
учебным процессом, мероприятия, освобождать от занятий для выполнения об-
щественных поручений; 
6) отвлекать работников Школы в рабочее время от их непосредственной работы 
для выполнения общественных обязанностей и проведения разного рода меро-
приятий, не связанных с основной деятельностью Школы; 
7) созывать в рабочее время собрания, заседания и всякого рода совещания по об-
щественным делам. 
4.7. Работник несет материальную ответственность за причиненный Школе пря-
мой действительный ущерб. 
4.7.1. Под прямым действительным ущербом понимается реальное уменьшение на-
личного имущества Школы или ухудшение состояния указанного имущества (в том 
числе имущества треть их лиц, находящегося в Школе, если Школа несет ответствен-
ность за сохранность этого имущества), а также необходимость для Школы произве-
сти затраты либо излишние выплаты на приобретение или восстановление имущест-
ва. 
4.7.2. За причиненный ущерб работник несет материальную ответственность в преде-
лах своего среднего месячного заработка. 
4.7.3. Материальная ответственность в полном размере причиненного ущерба возла-
гается на работника в следующих случаях: 
1) недостачи ценностей, вверенных ему на основании специального письменного 
договора или полученных им по разовому документу; 
2) умышленного причинения ущерба; 



3) причинения ущерба в состоянии алкогольного, наркотического или токсиче-
ского опьянения; 
4) причинения ущерба в результате преступных действий работника, установ-
ленных приговором суда; 
5) причинения ущерба в результате административного проступка, если тако-
вой установлен соответствующим государственным органом; 
6) разглашения сведений, составляющих охраняемую законом тайну (служеб-
ную, коммерческую или иную), в случаях, предусмотренных федеральными зако-
нами; 
7) причинения ущерба не при исполнении работником трудовых обязанностей. 
4.8. Административные, медицинские, педагогические работники, помощники 
воспитателей добровольно проходят раз в три года аттестацию, согласно 
Положений об аттестации. 
 
5. Режим работы и время отдыха 
5.1. В Школе и подразделениях для разных категорий работников устанавливается 6-
дневная рабочая неделя с одним выходным днем - воскресенье или 5-дневная рабо-
чая неделя с двумя выходными днями – суббота и воскресенье. Занятия в Школе 
проводятся в две смены. Начало занятий первой смены в 8 ч. 30 мин. второй смены 
в 14 час. 05 мин., окончание занятий 19 час. 25 мин. 
5.2. В соответствии с действующим законодательством для работников структур-
ного подразделения «Дошкольные группы МОБУ ООШ №5» устанавливается пя-
тидневная рабочая неделя, с двумя выходными днями (суббота, воскресенье). 
5.3. Продолжительность рабочей недели на ставку: 
- воспитателя - 36 часов; 
- музыкального руководителя - 20 часов; 
- инструктора по ФИЗО – 30 часов; 
- для руководящего, административного, хозяйственного, обслуживающего персо-
нала - 40 часов в неделю. 
Дошкольные группы работают с десятичасовым рабочим днем: 
с 8.30 до 18.30 функционируют все группы структурного подразделения; 
с 8.00 – 8.30 –и с 18.30 – 19.00 - дежурная группа. 
5.4. Педагогический и обслуживающий персонал структурного подразделения 
должны приходить на работу за 15 минут до начала смены. В конце дня 
воспитатели обязаны проводить детей в раздевалку и проследить за уходом детей 
домой в сопровождении родителей (родственников). 
5.5. Администрация имеет право поставить специалистов учреждения на замену 
воспитателя в группе с детьми в случае производственной необходимости. 
5.6. При графике работы в режиме гибкого рабочего времени: воспитателей, 
помощников воспитателей, поваров, работодатель обеспечивает отработку 
работником суммарного количества рабочих часов, учетный период - полгода (ст. 
104 ТК РФ). 
5.7. Продолжительность рабочей недели для административно-хозяйственного, об-
служивающего и учебно-вспомогательного персонала школы - 40 часов, для педаго-
гических работников устанавливается сокращенная рабочая неделя. 
5.8. Продолжительность рабочего дня, режим рабочего времени и выходные дни для 
обслуживающего персонала и рабочих определяются графиком сменности, состав-



ляемым с соблюдением установленной продолжительности рабочего времени за 
неделю и утверждаются директором Школы по согласованию с заведующим по 
хозяйственной части. Начало смены: вахтер с 8 час. 00 мин. до 17 час. 00 мин. 
(понедельник-пятница), с 13 час. 00 мин. до 14 час. 00 мин. перерыв на отдых; 
уборщик служебных помещений с 14 час. 00 мин до 21 час. 00 мин. (понедельник-
пятница); с 14 час. 00 мин. до 19 час. 00 мин. (суббота). Для сторожей устанавли-
вается сменная работа с предоставлением выходных дней по скользящему графи-
ку. Начало смены: сторож с 20 час. 00. мин. до 8. час. 00 мин. (понедельник-
пятница); с 8 час. 00 мин. до 8. час 00 мин. (суббота-воскресенье). 
Графики сменности доводятся до сведения указанных работников не позднее чем за 
один месяц до введения их в действие. 
Рабочее время секретаря, заведующего хозяйственной части, бухгалтера начинается 
с 9 час. 00 мин. до 18 час. 00. мин с перерывом на отдых с 13 час. 00 мин. до 14 час. 
00 мин. (понедельник-пятница). 
5.9. Продолжительность рабочего дня, режим рабочего времени и выходные дни для 
узких специалистов (учителя-логопеда, психолог, социальный педагог) определяют-
ся графиком работы, составляемым с соблюдением установленной продолжитель-
ности рабочего времени за неделю и утверждаются директором Школы по согласо-
ванию с заместителем директора по ВР. 
5.10. Продолжительность недельного рабочего времени учителя определяется, ис-
ходя из учебной нагрузки по тарификации, и распределяется по дням недели рас-
писанием учебных занятий. Продолжительность рабочего времени для лиц, рабо-
тающих по внешнему совместительству, не должна превышать четырех часов в 
день и 16 часов в неделю. 
5.11. Все работники школы должны приходить на работу не позднее, чем за 15 
минут до ее начала и заканчивать работу не ранее установленного графиком рабо-
ты времени. 
5.12. Рабочее время педагогических работников включает преподавательскую 
(учебную) работу, воспитательную, а также другую педагогическую работу, преду-
смотренную должностными обязанностями и настоящими Правилами. 
5.13. Учебная нагрузка педагогического работника устанавливается исходя из ко-
личества часов по учебному плану и учебным программам, обеспеченности кадра-
ми, других условий работы в Школе и закрепляется в заключенном с работником 
трудовом договоре. 
Учебная нагрузка, объем которой больше или меньше нормы часов за ставку зара-
ботной платы, устанавливается только с письменного согласия работника. 
Установленный в начале учебного года объем учебной нагрузки не может быть 
уменьшен в течение учебного года по инициативе администрации Школы, за ис-
ключением случаев уменьшения количества часов по учебным планам и програм-
мам, сокращения количества классов (групп продленного дня). 
В зависимости от количества часов, предусмотренных учебным планом, учебная 
нагрузка педагогических работников может быть разной в первом и втором учеб-
ных полугодиях. 
При установлении учебной нагрузки на новый учебный год учителям и другим пе-
дагогическим работникам, для которых Школа является местом основной работы, 
как правило, сохраняется ее объем и преемственность преподавания предметов в 
классах. 



5.14. В случае производственной необходимости администрация Школы имеет 
право перевести работника на срок до одного месяца на не обусловленную трудо-
вым договором работу в Школе с оплатой труда по выполняемой работе, но не ниже 
среднего заработка по прежней работе. Такой перевод допускается для предотвра-
щения катастрофы, производственной аварии или устранения последствий катаст-
рофы, аварии или стихийного бедствия; для предотвращения несчастных случаев, 
простоя, уничтожения или порчи имущества, а также для замещения отсутст-
вующего работника. При этом работник не может быть переведен на работу, про-
тивопоказанную ему по состоянию здоровья. 
5.15. Перевод работника для замещения отсутствующего работника может произ-
водиться без его согласия в случаях, когда имеется угроза жизни и здоровью уча-
стников образовательного процесса, возникновения несчастных случаев и иных 
подобных чрезвычайных последствий. Если работник наряду со своей основной 
работой выполняет обязанности временно отсутствующего работника, то ему про-
изводится доплата в размере, определяемом соглашением сторон трудового дого-
вора. 
5.16. Рабочее время педагогического работника, связанное с проведением уроков 
(занятий), определяется расписанием уроков (занятий). Расписание уроков (заня-
тий) составляется и утверждается администрацией школы с учетом обеспечения 
педагогической целесообразности, соблюдения санитарно-гигиенических норм и 
максимальной экономии времени педагога. Рабочее время учитывается в астро-
номических часах – один час равен 60 минутам: короткие перерывы (перемены), 
предусмотренные между уроками (занятиями), являются рабочим временем Ра-
ботника. Время начала работы каждого учителя – за 15 минут до начала своего 
первого урока. Дежурство учителей начинается за 20 минут до начала учебных за-
нятий. 
5.17. Педагогическим и другим работникам Школы запрещается: 
- изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы; 
- отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков (занятий) и пере-
рывов (перемен) между ними; 
- удалять учащихся с уроков. 
- отвлекать коллег от выполнения ими функциональных обязанностей. 
5.18. Педагогическим работникам (если это возможно исходя из объема выпол-
няемой ими учебной нагрузки и количества часов по учебному плану, отведенных 
на преподаваемую ими дисциплину) устанавливается один свободный от проведе-
ния занятий день в неделю (кроме воскресенья) для методической работы и повы-
шения квалификации. 
5.19. К рабочему времени относятся следующие периоды: 
1) заседание педагогического совета; 
2) общее собрание коллектива (в случаях предусмотренных законодательством); 
3) заседание методического объединения; 
4) родительские собрания и собрания коллектива учащихся; 
5) дежурства педагогов на внеурочных мероприятиях, продолжительность которых 
составляет от одного часа до 2,5 часов.  
5.20. Общие собрания, заседания педагогического совета, школьных методических 
объединений, совещания не должны продолжаться более 2 часов, родительские соб-
рания – полутора часов, собрания школьников – одного часа, занятия кружков, сек-



ций – от 30 минут до полутора часов. Внеурочные занятия по программам дополни-
тельного образования начинаются не ранее 15.00 часов и заканчиваются не позднее 
20.30 часов. 
Массовые общешкольные мероприятия для старшеклассников проводятся в конце 
учебной недели по пятницам или субботам с 19.00 до 21.00 часов. 
5.21. Директор Школы привлекает педагогических работников к дежурству по 
Школе. График дежурств составляется на месяц, утверждается директором по со-
гласованию с советом трудового коллектива и вывешивается на видном месте. Де-
журство должно начинаться не ранее чем за 20 минут до начала занятий обучаю-
щихся и продолжаться не более 20 минут после их окончания. 
5.22. Время осенних, зимних и весенних каникул, а также время летних каникул, не 
совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем педагогических и 
других работников образовательных учреждений. 
График работы в каникулы утверждается приказом директора Школы. 
5.23. Рабочее время, свободное от уроков, дежурств, участия во внеурочных ме-
роприятиях, предусмотренных планом образовательного учреждения (заседания 
педагогического совета, родительские собрания и т.п.), педагогический работник 
вправе использовать по своему усмотрению для подготовки к занятиям, самообра-
зования и повышения квалификации. 
5.24. В соответствии с законодательством о труде работа не производится в празд-
ничные дни (за исключением сменной работы). При совпадении выходного и 
праздничного дней выходной день переносится на следующий после празднично-
го рабочий день. 
5.24. Накануне праздничных дней продолжительность работы сокращается на 1 
час. 
5.25. Работникам Школы предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск сро-
ком не менее 28 календарных дней. Педагогическим работникам предоставляется 
удлиненный отпуск продолжительностью 56 календарных дней. Отпуск предостав-
ляется в соответствии с графиком, утверждаемым директором Школы с учетом 
мнения совета трудового коллектива не позднее чем за две недели до наступления 
календарного года. О времени начала отпуска работник должен быть извещен не 
позднее чем за две недели до его начала. 
5.26. Администрация Школы ведет учет рабочего времени, фактически отработан-
ного каждым работником. В случае болезни работника, последний по возможности 
незамедлительно информирует администрацию и предъявляет листок нетрудоспо-
собности в первый день выхода на работу. 
 
6. Оплата труда 
6.1. Оплата труда работников Школы осуществляется в соответствии с действую-
щей тарифной системой оплаты труда, штатным расписанием и сметой расходов. 
6.2. Оплата труда работников Школы осуществляется в соответствии с занимаемой 
должностью, уровнем образования и стажем работы, а также полученной квали-
фикации по итогам аттестации. 
6.3. Оплата труда педагогическим работникам осуществляется в зависимости от 
установленной учебной нагрузки при тарификации, которая производится один 
раз в год, но раздельно по полугодиям, если учебными планами на каждое полуго-
дие предусматривается разное количество часов на предмет. 



Тарификация утверждается директором Школы не позднее 5 сентября текущего 
года на основе предварительной тарификации, разработанной и доведенной до 
сведения педагогических работников не позднее апреля месяца текущего года. 
Установленная при тарификации заработная плата выплачивается ежемесячно не-
зависимо от числа недель и рабочих дней в разные месяцы года. 
6.4. За время работы в период осенних, зимних, весенних и летних каникул обу-
чающихся, а также в периоды отмены учебных занятий оплата труда педагогиче-
ских работников и лиц из числа руководящего, административно-хозяйственного 
и учебно-вспомогательного персонала, ведущих в течение учебного года препода-
вательскую работу, в том числе занятия с кружками, производится из расчета зара-
ботной платы, установленной при тарификации, предшествующей началу каникул 
или периоду отмены учебных занятий. 
Лицам, работающим на условиях почасовой оплаты и не ведущим педагогической 
работы во время каникул, оплата за это время не производится. 
6.5. Выплата заработной платы в Школе производится не позднее 5-го числа 
месяца следующего за отчетным, срок выдачи аванса не позднее 20-го числа 
текушего месяца, посредством перечисления на указанный по заявлению 
Работника счет в банке. 
6.6. В Школе устанавливаются стимулирующие выплаты, доплаты, премирование 
работников в соответствии с Положением о материальном стимулировании, допла-
тах и надбавках, утвержденным советом Школы. 
6.7. Работникам при выполнении работ в условиях труда, отклоняющихся от нор-
мальных, производятся доплаты в соответствии с законодательством, коллектив-
ным договором, трудовым договором. 
 
7. Применяемые к работникам меры поощрения и взыскания 
7.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в обучении и 
воспитании детей, продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде 
и за другие достижения применяются следующие поощрения (ст. 191 ТКРФ):  
1) объявление благодарности; 
2) выплата премии; 
3) награждение ценным подарком; 
4) награждение почетной грамотой; 
5) представление к званию лучшего по профессии; 
6) представление к награждению государственными наградами; 
7.2. Поощрение в виде выплаты премии осуществляется в соответствии с Положе-
нием о распределении стимулирующей части фонда оплаты труда работников  
МОБУ «Основная общеобразовательная школа №5» г. Кудымкара по результатам 
работы. Иные меры поощрения по представлению совета Школы объявляются 
приказом директора Школы. 
7.3. При применении мер поощрения обеспечивается сочетание материального и 
морального стимулирования труда. Поощрения объявляются в приказе, доводятся 
до сведения всего коллектива и заносятся в трудовую книжку. 
7.4. При применении морального и материального поощрения, при представлении 
работников к государственным наградам и почетным званиям учитывается мнение 
трудового коллектива. 



7.5. Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее 
исполнение по вине работника обязанностей, возложенных на него трудовым 
договором, Уставом Школы, Правилами внутреннего распорядка, должностными 
инструкциями, влечет за собой применение мер дисциплинарного и 
общественного воздействия, а также применение мер, предусмотренных 
действующим законодательством. 
7.6. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненад-
лежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обя-
занностей, директор Школы имеет право применить следующие дисциплинарные 
взыскания: 
1) замечание; 
2) выговор; 
3) увольнение по соответствующим основаниям, установленным Трудовым Кодек-
сом РФ. 
7.7. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено за 
систематическое неисполнение работником без уважительных причин 
обязанностей, возложенных на него трудовым договором, Уставом школы и 
Правилами внутреннего трудового распорядка, если к работнику ранее 
применялись меры дисциплинарного или общественного взыскания, за прогул без 
уважительных причин, а также за появление на работе в нетрезвом состоянии. 
7.8. Прогулом считается неявка на работу без уважительных причин в течение все-
го рабочего дня, а также отсутствие на работе более 4 часов в течение рабочего 
дня. 
7.9. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его 
применения объявляется работнику под расписку в трехдневный срок. 
7.10. Педагогические работники, в обязанности которых входит выполнение 
воспитательных функций по отношению к детям, могут быть уволены за 
совершение аморального проступка, несовместимого с продолжением данной 
работы. К аморальным проступкам могут быть отнесены рукоприкладство по 
отношению к детям, нарушение общественного порядка, в том числе и не по месту 
работы, другие нарушения норм морали, явно не соответствующие социальному 
статусу педагога. 
7.11. Педагоги могут быть уволены за применение методов воспитания, связанных 
с физическим и (или) психическим насилием над личностью воспитанников Закон 
«Об образовании в Российской Федерации». Указанные увольнения не относятся к 
мерам дисциплинарного взыскания. 
7.12. Дисциплинарное взыскание на директора Школы налагает Учредитель. 
7.13. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником 
Школы норм профессионального поведения и (или) устава Школы может быть 
проведено только по поступившей на него жалобе, поданной в письменной форме. 
Копия жалобы должна быть передана данному педагогическому работнику. 
Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения могут 
быть преданы гласности только с согласия заинтересованного педагогического 
работника Школы, за исключением случаев, ведущих к запрещению заниматься 
педагогической деятельностью, или при необходимости защиты интересов обу-
чающихся. 



7.14. До применения дисциплинарного взыскания директор Школы должен затре-
бовать от работника объяснение в письменной форме. В случае отказа работника 
дать указанное объяснение составляется соответствующий акт. Отказ работника 
дать объяснение не является препятствием для применения дисциплинарного взы-
скания. 
7.15. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 
обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в от-
пуске, а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа 
работников. 
7.16. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести меся-
цев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансо-
во-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки — позднее двух лет со 
дня его совершения. В указанные сроки не включается время производства по уго-
ловному делу. 
7.17. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 
дисциплинарное взыскание. 
Приказ директора Школы о применении дисциплинарного взыскания объявляется 
работнику под расписку в течение трех рабочих дней со дня его издания. В случае 
отказа работника подписать указанный приказ составляется соответствующий акт. 
7.18. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государ-
ственную инспекцию труда или органы по рассмотрению индивидуальных трудо-
вых споров. 
7.19. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник 
не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не 
имеющим дисциплинарного взыскания. 
7.20. Директор Школы до истечения года со дня применения дисциплинарного 
взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, прось-
бе самого работника, Совета Школы или Общего собрания коллектива Школы. 
 
8. Заключительные положения 
 
8.1. Правила вступают в силу со дня вступления в силу коллективного договора, 
приложением к которому они являются, и действуют в течение периода действия 
коллективного договора. 
8.2. Действие Правил распространяется на всех работников, независимо от их 
должности, длительности трудовых отношений с Работодателем, характера вы-
полняемой работы и иных обстоятельств. 
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	4.3.8. в летний период организовывать оздоровительные мероприятия на участке Школы под непосредственным руководством фельдшера и заместителя директора по ВР, ДО;
	4.3.9. в структурном подразделении основному воспитателю работать в тесном контакте со вторым воспитателем и младшим воспитателем в группе;
	4.3.10. уважать личность ребёнка, изучать его индивидуальные особенности, знать его склонности и особенности характера, помогать ему в становлении и развитии личности;
	4.3.11. быть примером достойного поведения и высокого морального долга на работе, в быту и общественных местах, соблюдать правила общежития;
	4.3.12. содержать свое рабочее место в чистоте и порядке, соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов;
	4.3.13. беречь собственность Школы (оборудование, инвентарь, учебные пособия и т.д.), экономно расходовать материалы, топливо, электроэнергию, воспитывать у детей бережное отношение к имуществу);
	4.3.14. проходить в установленные сроки периодические медицинские осмотры, профилактические осмотры по назначению медицинского персонала (в период карантинов и т.д.);
	4.3.15. в случае неявки на работу по болезни известить об этом администрацию, а также предоставить листок временной нетрудоспособности в первый день выхода на работу;
	4.3.16. при увольнении сдать материальные ценности, закрепленные за ним, ответственному лицу под роспись.
	4.3.17. Педагоги обязаны своевременно заполнять и аккуратно вести установленную в Школе документацию.
	4.4. Педагогические работники Школыя несут полную ответственность за жизнь и здоровье детей во время проведения занятий, прогулок и дневного сна, мероприятий, организуемых Школой. Обо всех случаях травматизма обучающтхся работники Школы обязаны немедл...
	4.5. Приказом администрации Школы в дополнение к учебной работе на учителей и воспитателей возлагается участие в работе методических объединений, организация кружковой работы, а также выполнение других образовательных функций.
	4.8. Административные, медицинские, педагогические работники, помощники воспитателей добровольно проходят раз в три года аттестацию, согласно Положений об аттестации.
	5.3. Продолжительность рабочей недели на ставку:
	- воспитателя - 36 часов;
	- музыкального руководителя - 20 часов;
	- инструктора по ФИЗО – 30 часов;
	- для руководящего, административного, хозяйственного, обслуживающего персонала - 40 часов в неделю.
	Дошкольные группы работают с десятичасовым рабочим днем:
	с 8.30 до 18.30 функционируют все группы структурного подразделения;
	с 8.00 – 8.30 –и с 18.30 – 19.00 - дежурная группа.
	5.4. Педагогический и обслуживающий персонал структурного подразделения должны приходить на работу за 15 минут до начала смены. В конце дня воспитатели обязаны проводить детей в раздевалку и проследить за уходом детей домой в сопровождении родителей (...
	5.5. Администрация имеет право поставить специалистов учреждения на замену воспитателя в группе с детьми в случае производственной необходимости.
	5.6. При графике работы в режиме гибкого рабочего времени: воспитателей, помощников воспитателей, поваров, работодатель обеспечивает отработку работником суммарного количества рабочих часов, учетный период - полгода (ст. 104 ТК РФ).
	5.24. В соответствии с законодательством о труде работа не производится в праздничные дни (за исключением сменной работы). При совпадении выходного и праздничного дней выходной день переносится на следующий после праздничного рабочий день.
	5.24. Накануне праздничных дней продолжительность работы сокращается на 1 час.
	7.5. Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника обязанностей, возложенных на него трудовым договором, Уставом Школы, Правилами внутреннего распорядка, должностными инструкциями, влечет за собой приме...
	7.7. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено за систематическое неисполнение работником без уважительных причин обязанностей, возложенных на него трудовым договором, Уставом школы и Правилами внутреннего трудового распоряд...
	7.8. Прогулом считается неявка на работу без уважительных причин в течение всего рабочего дня, а также отсутствие на работе более 4 часов в течение рабочего дня.
	7.9. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его применения объявляется работнику под расписку в трехдневный срок.
	7.10. Педагогические работники, в обязанности которых входит выполнение воспитательных функций по отношению к детям, могут быть уволены за совершение аморального проступка, несовместимого с продолжением данной работы. К аморальным проступкам могут быт...
	7.11. Педагоги могут быть уволены за применение методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью воспитанников Закон «Об образовании в Российской Федерации». Указанные увольнения не относятся к мерам дисциплинарног...


