
ПРИНЯТО:
Общим собранием трудового коллектива 
МБОУ «Биликтуйская ООШ»
Протокол от «23» мая 2017г. № 3

ПРАВИЛА
внутреннего трудового распорядка 

муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения 
«Биликтуйская основная общеобразовательная школа»

1. Общие положения.

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка разработаны и приняты 
в соответствии со статьей 189 Трудового кодекса Российской Федерации и на основе 
Типовых правил внутреннего трудового распорядка для работников общеобразовательных 
школ системы Министерства образования и науки РФ.

1.2. Настоящие Правила являются приложением к Коллективному договору.
1.3. Настоящие Правила утверждаются с целью способствовать дальнейшему 

укреплению трудовой дисциплины, рациональному использованию рабочего времени и 
созданию условий для эффективной работы.

1.4. Под дисциплиной труда в настоящих Правилах понимается обязательное для 
всех работников подчинение правилам поведения, определенным в соответствии с 
Трудовым кодексом, иными законами, коллективным договором, соглашениями, 
трудовым договором, локальными актами организации.

1.5. При приеме на работу работодатель обязан ознакомить с настоящими 
Правилами работника под роспись.

2. Порядок приема, перевода п увольнения работников.

2.1. Трудовые отношения в ОУ регулируются Трудовым кодексом РФ, законом 
«Об образовании в Российской Федерации», Уставом ОУ.

2.2. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового 
договора (контракта) с работодателем (ст. 67 ТК РФ). При приеме на работу работника 
работодатель заключает с ним трудовой договор (контракт) в письменной форме, на 
основании которого в течение 3-х дней издает приказ о приеме на работу и знакомит с 
ним работника под роспись.

2.3. Срочный трудовой договор может быть заключен только в соответствии с
требованиями Трудового кодекса РФ.

2.4. При заключении трудового договора (контракта) работодатель требует
следующие документы:

заявление о приеме на работу;
паспорт гражданина РФ или иной документ, удостоверяющий личность, для иностранных 
граждан паспорт той страны, гражданином которой он является, разрешение на работу на 
территории РФ и другие документы установленные действующим законодательством РФ
(копию);
трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые 
или работник поступает на работу на условиях совместительства;

лица, поступающие на работу по совместительству, вместо трудовой книжки 
предъявляют справку с места основной работы с указанием должности и графика работы; 
страховое свидетельство государственного пенсионного страхования (копию); 
свидетельство о постановке на учет в Межрайонной ИМНС РФ (копию);

документ об образовании о квалификации и (или) наличии специальных
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званий -  при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной
подготовки (копию);

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

- медицинское заключение (медицинская книжка) об отсутствии противопоказаний
по состоянию здоровья для работы в образовательном учреждении;

- справку об отсутствии судимости.
2.5. При приеме на работу работодатель обязан ознакомить работника со

следующими документами:
- Устав ОУ,
- Правила внутреннего трудового распорядка,
- приказ по охране труда и соблюдению правил техники безопасности,
- должностная инструкция,
- иные локальные акты, регламентирующие трудовую деятельность работника 

Работодатель может устанавливать испытательный срок не более трех месяцев, в том 
числе для отдельных категорий может быть установлен испытательный срок 1 (2) месяца.

2.6. На каждого работника ОУ оформляется трудовая книжка в соответствии с 
требованиями Инструкции о порядке ведения трудовых книжек. Трудовые книжки 
сотрудников образовательного учреждения хранятся в образовательном учреждении.

2.7. На каждого работника ведется личное дело, после увольнения работника 
личное дело хранится в образовательном учреждении.
Трудовая книжка и личное дело руководителя ведутся и хранятся у учредителя.

2.9. Перевод работника на другую работу, не оговоренную трудовым договором, 
осуществляется только с письменного согласия работника за исключением случаев 
временного перевода на другую работу в случае производственной необходимости сроком 
до одного месяца в календарном году.

2.10. Работодатель вправе заключать срочные договора, в соответствии с
действующим законодательством.

2.11. Недопустимо необоснованно отказывать в приеме на работу (ст. 64 ТК РФ). 
Основанием для отказа являются:

медицинские противопоказания;
отсутствие вакантных должностей;
отсутствие необходимого образования (навыков).

2.12. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) работника:
- появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или 

токсического опьянения,
- 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 противопоказаний для выполнения работы, обусловленной

трудовым договором,
- 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.

2.13. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, 
предусмотренным действующим законодательством.

2.14. При проведении процедуры сокращения численности или штата работников 
преимущественным правом оставления на работе дополнительно к установленным 
действующим законодательством пользуются работники, имеющие квалификационные 
категории по итогам аттестации, звание «Заслуженный работник ОУ», имеющие звание 
«Ветеран труда» .



2.15. Увольнение работников образовательного учреждения в связи с сокращением 
численности или штата ОУ допускается, если невозможно перевести работника, с его 
согласия, на другую работу. Освобождение педагогических работников в связи с 
сокращением объема работы (учебной нагрузки) может производиться только по 
окончании учебного года.

3. Права и обязанности работодателя

3.1 Администрация образовательного учреждения имеет исключительное право на 
управление образовательным процессом. Руководитель ОУ является единоличным 
исполнительным органом.

3.2. Администрация ОУ имеет право на прием на работу работников ОУ, 
установление дополнительных 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 действующим законодательством и применять меры морального и 
материального поощрения в соответствии с действующим в ОУ положением.

3.5. Администрация обязана создавать необходимые условия для работников и 
учащихся (воспитанников) ОУ. применять необходимые меры к улучшению положения 
работников и учащихся (воспитанников) ОУ.

3.6. Администрация обязана согласовывать с представителем трудового коллектива 
ОУ предусмотренные действующим законодательством вопросы, связанные с трудовыми 
отношениями.

3.7. Администрация по предложению представительного органа трудового 
коллектива приступает к разработке проекта коллективного договора, разрабатывает и 
утверждает коллективный договор в установленные действующим законодательством 
сроки.

3.8. Администрация обязана информировать трудовой коллектив
(представительный орган трудового коллектива):

- о перспективах развития ОУ;
- об изменениях структуры, штатах ОУ;
- о бюджете ОУ. о расходовании внебюджетных средств.

3.9. Администрация обязана осуществлять контроль за качеством образовательного 
процесса, соблюдением расписания занятий, выполнением образовательных программ, 
учебных планов, календарных учебных графиков ;

3.10. Администрация возлагает на работников обязанности, не предусмотренные 
трудовым договором, в пределах и на условиях, предусмотренных действующим 
трудовым законодательством.

3.11. Администрация обязана осуществлять организаторскую работу, направленную 
на укрепление дисциплины, устранение потерь рабочего времени, рациональное 
использование трудовых ресурсов, формирование стабильного трудового коллектива, 
создание благоприятных условий работы Школы;

3.12. Администрация школы несет ответственность за жизнь и здоровье обучающихся 
во время пребывания их в школе и участия в общешкольных и межшкольных 
мероприятиях и нарушение трудового законодательства в области охраны труда (раздел 
10ТКРФ).

4. Права и обязанности работников

4.1. Основные права и обязанности работников закреплены в статье 21 ТК РФ.



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

условиях, установленных Трудовым кодексом РФ;
- требовать предоставление работы, обусловленной трудовым договором;
- на рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными 

стандартами организации и безопасности труда и коллективным договором;
- на своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со 

своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы;
- отдых, предоставление еженедельного выходного дня, нерабочих праздничных дней, 

оплачиваемых ежегодных удлиненных отпусков;
- повышение своей квалификации;
- защиту своих трудовых прав, свобод, законных интересов всеми не запрещенными 

законом способами;
- возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им трудовых

обязанностей;
- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными

законами.
4.3. Работник обязан:
- соблюдать трудовую дисциплину, работать честно и добросовестно, своевременно и 

точно исполнять распоряжения администрации, использовать рабочее время для
производственного труда

- воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их 
трудовые обязанности

- принимать активные меры по устранению причин и условий, нарушающих
нормальную деятельность Школы

- содержать свое учебное оборудование и пособия в исправном состоянии,
поддерживать чистоту на рабочем месте

- соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов 
эффективно использовать учебное оборудование, экономно и рационально расходовать 
электроэнергию, воду и другие материальные ресурсы

- соблюдать требования техники безопасности и охраны труда, производственной 
санитарии, гигиены, противопожарной безопасности, предусмотренные 
соответствующими правилами и инструкциями, пользоваться необходимыми средствами 
индивидуальной защиты

- быть всегда вежливым, внимательным к детям, родителям учащихся и членам 
коллектива, не унижать их честь и достоинство, знать и уважать права участников 
образовательного процесса, требовать исполнения обязанностей

- соблюдать законные права и свободы обучающихся и воспитанников
- систематически повышать свою профессиональную квалификацию и культурный 

уровень
- проходить в установленные сроки периодические медицинские осмотры в 

соответствии с правилами проведения медицинских осмотров, своевременно делать
необходимые прививки

- быть примером в поведении и выполнении высокого морального долга как в школе,
так и вне школы

- беречь общественную собственность и воспитывать у обучающихся бережное
отношение к школьному имуществу

- принимать меры к немедленному устранению причин и условий, препятствующих 
или затрудняющих нормальную работу (простой, авария) и немедленно сообщать 
администрации о случившемся

- осуществлять систематическую работу с родителями учащихся и лицами, их
заменяющими



- осуществлять постоянную связь с выпускниками школы, изучать их дальнейшую 
деятельность и на основе ее анализа совершенствовать работу по обучению и воспитанию 
учащихся.

4.4. Круг конкретных трудовых обязанностей учителей, вспомогательного и 
обслуживающего персонала ОУ определяется их должностными инструкциями, 
соответствующими локальными правовыми актами и иными правовыми актами.

4.5. Учителя ОУ несут ответственность за жизнь и здоровье детей. Они обязаны во 
время образовательного процесса, при проведении внеклассных и внешкольных 
мероприятий, организуемых ОУ, принимать все разумные меры для предотвращения 
травматизма и несчастных случаев с обучающимися и другими работниками ОУ. При 
травмах и несчастных случаях -  оказывать посильную помощь пострадавшим. Обо всех 
травмах и несчастных случаях незамедлительно сообщать администрации ОУ.

4.6. При неявке на работу по неуважительным причинам работник обязан не позднее 
текущего рабочего дня сам или с помощью родственников или друзей поставить об этом в 
известность директора ОУ или его заместителя и в первый день явки в учебное заведение 
представить данные о причинах пропуска рабочих дней.

5. Рабочее время п время отдыха.

5.1. Рабочее время -  время, в течение которого работник в соответствии с настоящими 
Правилами внутреннего трудового распорядка ОУ и условиями трудового договора 
должен исполнять трудовые обязанности, а также иные периоды времени, которые в 
соответствии с законами и иными нормативными правовыми актами относятся к рабочему
времени (статья 91 ТК РФ).

5.2. В ОУ установлена 5-ти дневная рабочая неделя с двумя выходными днями. 
Продолжительность рабочего дня для руководящего, административно-хозяйственного, 
обслуживающего и учебно-вспомогательного персонала определяется графиком работы, 
составленным из расчета 40-часовой рабочей недели. В соответствии с п.1.3, 
постановления ВС РСФСР от 1 ноября 1990 г. № 298/3-1 «О неотложных мерах по 
улучшению положения женщин, семьи, охраны материнства и детства на селе (далее -  
Постановление) предусмотрено, что с 1 января 1991 г. для женщин, работающих в 
сельской местности, установлена 36-часовая рабочая неделя, если меньшая 
продолжительность рабочей недели не предусмотрена иными законодательными актами. 
При этом заработная плата выплачивается в том размере, что и при полной 
продолжительности еженедельной работы (40 часов). Графики работы утверждаются 
Директором ОУ по согласованию с уполномоченным представителем трудового 
коллектива и предусматривают время начала и окончания работы, перерыва для отдыха и 
питания. Графики объявляются работнику под роспись и вывешиваются на видном месте, 
не позднее, чем за один месяц до их введения в действие.

5.3. В соответствии с возможностями ОУ учителям может быть выделен 
методический день на повышение квалификации, посещение библиотек и других 
организаций для самообразования. В связи с производственной необходимостью 
администрация Школы имеет право изменить режим работы учителя (вызвать на 
замещение заболевшего учителя, временно увеличить нагрузку).

5.4. Администрация ОУ привлекает педагогических работников к дежурству по Школе 
в рабочее время. Дежурство должно начинаться не ранее, чем за 20 минут до начала 
занятий и продолжаться не более 20 минут после окончания занятий данного работника. 
График дежурств составляется на месяц и утверждается Директором ОУ.

5.5. Учебную нагрузку на новый учебный год всем педагогическим работникам ОУ 
устанавливает Директор ОУ по согласованию с уполномоченным представителем 
трудового коллектива.

5.6. Очередность предоставления ежегодного отпуска устанавливается



администрацией ОУ по согласованию с уполномоченным представителем трудового 
коллектива с учетом необходимости обеспечения нормальной работы ОУ и 
благоприятных условий для отдыха работников. График отпусков утверждается 
Директором ОУ.

5.7. Отпуска педагогическим работникам, как правило, предоставляются в период 
летних каникул. При необходимости и возможности санаторного лечения очередной 
отпуск по согласованию с первичной профсоюзной организацией, предоставляется в 
рабочее время. Предоставление отпуска оформляется приказом по ОУ.

5.8. За замещения предоставляются дополнительные оплачиваемые отпуска из 
расчета один день за 30 часов, которые прибавляются к ежегодному основному 
оплачиваемому отпуску.

5.9. Отпуска без сохранения заработной платы предоставляются в течение учебного 
года по соглашению работника с администрацией.

5.10. Администрация обязана предоставлять отпуск без сохранения заработной 
платы в связи с регистрацией брака, рождением ребенка, в случае смерти близкого 
родственника продолжительностью 5 календарных дней.

5.11. Педагогическим работникам Школы запрещено:
- изменять по своему усмотрению расписание уроков (занятий) и график работы 

отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков (занятий) и перерывов 
между ними

- удалять учащихся с уроков (занятий)
- курить на территории ОУ.
- отпускать с уроков учащихся без разрешения администрации или письменного 

заявления родителей во время учебных занятий.
5.12. Все учителя и другие работники ОУ обязаны являться на работу не позже чем 

за 15 мин до начала урока и быть на своем рабочем месте.
5.13. Технические работники обязаны быть на работе не позже чем за 15 мин до 

начала рабочего дня ОУ.
5.14. Продолжительность рабочего дня учителя определяется расписанием и 

графиком, утвержденным Директором ОУ по согласованию с уполномоченным 
представителем трудового коллектива, должностными обязанностями, возложенными на 
работника, настоящими Правилами и Уставом ОУ.

5.15. Учитель обязан со звонком начать урок и со звонком его окончить, не допуская 
бесполезной траты учебного времени.

5.16. Учитель обязан иметь поурочные планы на каждый учебный час, включая 
классные часы, занятия внеурочной деятельностью и рабочую программу на весь учебный 
год.

5.17. Независимо от расписания уроков учитель обязан присутствовать на всех 
мероприятиях, запланированных для учителей и учащихся.

5.18. Учитель обязан безусловно выполнять распоряжения по учебной части точно и 
в срок.

5.19. Учителя и другие работники школы обязаны выполнять все приказы директора 
школы безоговорочно, при несогласии с приказом обжаловать выполненный приказ в
комиссию по трудовым спорам.

5.20. Классный руководитель обязан в соответствии с расписанием и планом 
воспитательной работы 1 раз в неделю проводить классные часы. Планы воспитательной 
работы составляются 1 раз в год.

5.21. Классный руководитель занимается с классом воспитательной внеурочной 
работой согласно имеющемуся плану воспитательной работы.

5.22. Классный руководитель обязан 1 раз в неделю проводить проверку заполнения 
и выставления оценок в дневниках учащихся.

5.23. Работа педагогов в школе в выходные и праздничные дни запрещена.



Привлечение отдельных работников в выходные и праздничные дни допускается в 
исключительных случаях по письменному приказу администрации школы с согласования 
с уполномоченным представителем трудового коллектива, предоставлением другого дня 
отдыха в течение ближайших 2 недель или оплаты в соответствии со ст. 113 ТК РФ.

5.24. Классный руководитель каждого класса начинает свою работу не позднее 07.45 
утра и заканчивает не ранее 14. 00, проверив порядок в классе. Сдача-прием дежурства 
классного руководителя во время своей смены происходит в присутствии дежурного 
администратора школы (если в классе работает один учитель).

5.25. Классный руководитель каждого класса школы обязан работать в тесном 
контакте с администрацией школы, все действия по работе с семьями и проблемными 
детьми предварительно согласовывать с администрацией школы.

5.26. Время осенних, зимних и весенних каникул, а также время летних каникул, не 
совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем всех работников. В эти 
периоды, а также в периоды отмены занятий в школе, работники школы могут 
привлекаться администрацией школы к педагогической, организационной, методической 
и хозяйственной работе в пределах времени, не превышающего их учебной нагрузки.

5.27. Общие собрания, заседания педагогического совета, совещания проводятся в 
течение 1-2,5 часов, но не должны превышать указанного времени. Родительские 
собрания- 1,5 час, собрания школьников-1 часа, занятия кружков, секций от 30 мин до 1,5 
часов.

5.28. Каждую учебную неделю начинать «линейкой», на которой подводить итоги 
прошедшей недели и информировать учащихся. Линейку проводит заместитель директора 
школы по УВР.

5.29. Вход учеников в здание школы в 7 час 40 мин. Начало уроков в 8-00.Все классы 
школы работают по расписанию.

5.30. Посторонним лицам разрешается присутствовать на уроках только по 
согласованию с администрацией школы.

Вход в класс (группу) после начала урока (занятий) разрешается в исключительных 
случаях только директору школы и его заместителю. Во время проведения уроков 
(занятий) не разрешается делать педагогическим работникам замечания по поводу их 
работы в присутствии учеников.

Работники школы обязаны о каждом приходе в учреждение посторонних лиц ставить в 
известность администрацию.

5.31. Администрация школы организует учет явки на работу и уход с нее всех
работников школы.

5.32. Все работники школы (в том числе и технический персонал) должны 
обращаться друг к другу, родителям только по имени и отчеству.

6. Оплата труда

6.1. Оплата труда работников ОУ осуществляется в соответствии с Положением о 
системе оплаты труда работников МБОУ «Биликтуйская ООШ», штатным расписанием.

6.2. Оплата труда педагогическим работникам осуществляется в зависимости от 
установленного количества часов по тарификации. Установление количества часов по 
тарификации меньше количества часов за ставку допускается только с письменного 
согласия педагогического работника.

6.3. Тарификация на новый учебный год утверждается директором не позднее 5 
сентября текущего года по согласованию с представителем трудового коллектива на 
основе предварительной тарификации.

6.4. Оплата труда в ОУ производится один - два раза в месяц (при поступлении 
финансирования)

6.5. Оплата труда работников, привлекаемых к работе в выходные и праздничные дни,



осуществляется в соответствии с требованиями действующего законодательства.
6.6. Оплата труда работников, работающих по совместительству, осуществляется в 

соответствии с действующим законодательством.
6.7. Оплата труда работникам, совмещающим должности, замещающим временно 

отсутствующих работников, осуществляется в соответствии с требованиями 
действующего законодательства.

7. Меры поощрения и взыскания

7.1. В ОУ существуют следующие меры поощрения:
- объявление благодарности,
- награждение Почетной грамотой,
- представление к званию «Почётный работник общего образования»,
- представление к награждению ведомственными и государственными наградами,
- звание «Заслуженный учитель РФ»,
- премия за конкретный вклад,
- памятный подарок.
7.2. Поощрение объявляется приказом по ОУ, заносится в трудовую книжку 

работника в соответствии с требованиями действующего законодательства.
7.3. Работникам, успешно и добросовестно выполняющим свои трудовые 

обязанности, предоставляются в первую очередь преимущества и льготы.
7.4. За совершение дисциплинарного проступка, т.е. неисполнение или ненадлежащее 

исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, 
работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:

- замечание,
- выговор,
- увольнение по соответствующим основаниям.
7.5. Дисциплинарное взыскание на руководителя налагает учредитель.
7.6. 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.

7.7. Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения 
могут быть преданы гласности только с согласия педагогического работника ОУ, за 
исключением случаев, ведущих к запрещению заниматься педагогической деятельностью, 
или при необходимости защиты интересов обучающихся, воспитанников.

7.8. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать 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 взыскания.

7.9. 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.

7.10. 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.

7.11. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 
дисциплинарное взыскание. Приказ работодателя 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.



7.12. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 
государственные инспекции труда или органы по рассмотрению индивидуальных 
трудовых споров.

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

7.14. Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного 
взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого 
работника, ходатайству его непосредственного руководителя или представительного 
органа работников.

8. Социальные льготы и гарантии

8.1. Обеспечение работников санаторно-курортными путевками за счет средств 
социального страхования и средств добровольного медицинского страхования.

8.2. Обеспечение детей работников ОУ путевками в летние оздоровительные лагеря
за счет средств социального страхования.


