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1. Общие положения
1.1. Настоящие правила внутреннего трудового распорядка МБОУ СОШ с.Аксеново (далее -  
Правила) разработаны в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Трудовым 
кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об 
образовании в Российской Федерации», уставом МБОУ СОШ с.Аксеново, иными локальными 
актами и нормативными документами.
1.2. Правила устанавливают порядок приема и увольнения работников, основные права и 
обязанности работодателя -  МБОУ СОШ с.Аксеново (далее -  образовательная организация) и 
работников, режим рабочего времени и времени отдыха, порядок поощрения работников, 
ответственность работодателя и ответственность работника, включая меры дисциплинарного 
взыскания, применяемые к работнику, а также иные вопросы регулирования трудовых 
отношений.

2. Порядок приема работников
2.1. Работники образовательной организации реализуют свое право на труд путем заключения 
трудового договора.
Сторонами трудового договора являются работник и образовательная организация как 
юридическое лицо -  работодатель, представленный директором образовательной организации.
2.2. Лица, поступающие на работу в образовательную организацию, проходят обязательный 
предварительный медицинский осмотр в порядке, предусмотренном действующим 
законодательством. Один раз в год работники образовательной организации направляются на 
периодический медицинский осмотр. В соответствии с медицинскими рекомендациями 
работники проходят внеочередные медицинские осмотры.
2.3. Трудовой договор заключается в письменной форме в двух экземплярах, каждый из 
которых подписывается сторонами: один экземпляр передается работнику, другой -  хранится 
в образовательной организации.
2.4. Трудовой договор может заключаться:
а) на неопределенный срок;
б) на определенный срок не более пяти лет (срочный трудовой договор).
Срочный трудовой договор заключается, когда трудовые отношения не могут быть 
установлены на неопределенный срок с учетом характера предстоящей работы или условий ее 
выполнения.
Срочный трудовой договор может заключаться в случаях, предусмотренных Трудовым 
кодексом РФ и и иными федеральными законами.
2.5. По соглашению сторон при заключении трудового договора может быть установлен 
испытательный срок, но не более трех месяцев, а для руководителя, его заместителей и 
главного бухгалтера -  не более шести месяцев.
При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание не 
может превышать двух недель.
В срок испытания не засчитывается период временной нетрудоспособности работника и 
другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе.



- ание при приеме на работу не устанавливается для:
а ■ беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет; 
г д не достигших возраста 18 лет;

получивших среднее профессиональное образование или высшее образование 
:: о е:-: щим государственную аккредитацию образовательным программам и впервые 
: :ст> льющих на работу по полученной специальности в течение одного года со дня
0 : лучения профессионального образования соответствующего уровня; 
г 3Z . избранных на выборную должность на оплачиваемую работу;
л лид. приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по согласованию 
мсждг. работодателями;
. . : ьключающих трудовой договор на срок до двух месяцев;

дпч лиц в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 
д» нами, коллективным договором.

1 л . ]ри заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет:
• паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
• трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением 

случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на 
работу на условиях совместительства (совместитель предъявляет сведения о 
трудовой деятельности, если отказался от ведения трудовой книжки в бумажной 
форме по основному месту работы). Если лицо, поступающее на работу, отказалось 
: л ведения бумажной трудовой книжки, предъявило только форму СТД-Р, сведений 
с которой недостаточно для того, чтобы сделать вывод о его квалификации и опыте 
или посчитать страховой стаж для начисления пособий, образовательная организация 
з праве запросить у него бумажную трудовую книжку, чтобы получить эту 
информацию и вернуть книжку лицу, или форму СТД-ПФР;

• документ, который подтверждает регистрацию в системе индивидуального 
персонифицированного учета, в том числе в форме электронного документа,
.либо страховое свидетельство государственного пенсионного страхования, за 
исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые;

• доку менты воинского учета -  для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на 
военную службу;

• доку .менты об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний -  
при посту плении на работу, требующую специальных знаний или специальной
подготовки;

• vправку о наличии (отсутствии) судимости или факта уголовного преследования либо
прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям за 

преступления, которые указаны в статье 331 ТК.
В : сдельных случаях с учетом специфики работы настоящим Кодексом, иными федеральными 
*=к: :-:д п л ;• хазами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства
- -. . • . Федерации может предусматриваться необходимость предъявления при
: л пени л пр> дового договора дополнительных документов.
2 “ При звключении трудового договора лицо, обучающиеся по образовательным программам
ю : 'газования, предъявляет:

• -у менты, указанные в п. 2.6 Правил, за исключением документов об образовании и 
о квалификации;

• -лактеристику обучающегося, выданную образовательной организацией, в которой 
он обучается;

• .правку о периоде обучения, по самостоятельно установленному образовательной
: рганизацией высшего образования образцу. Справка должна подтверждать, что 
обучающийся успешно прошел промежуточную аттестацию не менее чем за два года 
по направлениям, соответствующим дополнительным общеобразовательным 
программам или за три года по направлению «Образование и педагогические науки».
В том числе справка должна содержать перечень освоенных учебных предметов,
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курсов, дисциплин, модулей, практики и общего количества часов, предусмотренных 
программами учебных предметов, курсов, дисциплин, модулей.

2.8. Прием на работу оформляется трудовым договором. Работодатель вправе издать на 
основании заключенного трудового договора приказ о приеме на работу. Содержание 
приказа работодателя должно соответствовать условиям заключенного трудового договора.
2.9. При приеме работника на работу работодатель обязан под подпись:

• ознакомить работника с уставом образовательной организации и коллективным 
договором;

• ознакомить работника с действующими правилами внутреннего трудового 
распорядка, локальными актами, непосредственно связанными с его трудовой 
деятельностью;

• проинструктировать работника по охране труда и технике безопасности, 
производственной санитарии и гигиене, противопожарной безопасности и порядку 
организации охраны жизни и здоровья детей. Инструктаж оформляется в журнале 
установленного образца.

2.10. В соответствии с трудовым договором о приеме на работу работодатель обязан в 
течение пяти дней сделать запись в трудовой книжке работника, если он не отказался от 
ведения трудовой книжки. У работающих по совместительству трудовые книжки ведутся по 
основному месту работы. Если работник отказался от ведения трудовой книжки, 
образовательная организация предоставляет сведения о трудовой деятельности работника в 
органы Пенсионного фонда РФ, в соответствии с порядком, определенным законодательством 
РФ.
2.11. На каждого работника образовательной организации ведется личное дело. Личное дело 
работника хранится у работодателя.
В личное дело не включаются копии приказов о наложении взысканий, справки о 
состоянии здоровья и с места жительства, заявления об отпусках, копии приказов об отпусках 
и другие документы второстепенного значения.

3. Основные нрава и обязанности работников
3.1. Работник образовательной организации имеет права и обязанности, предусмотренные 
трудовым договором, а также все иные права и обязанности, предусмотренные Трудовым 
кодексом РФ, Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской 
Федерации», иными федеральными законами и нормативными правовыми актами, которые 
предусмотрены для соответствующей категории работников.
3.2. Работник имеет право на:
3.2.1. предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;
3.2.2. рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны 
труда и условиям, предусмотренным коллективным договором;
3.2.3. своевременную и в полном размере выплату заработной платы в соответствии с 
трудовым договором и настоящими Правилами;
3.2.4. отдых, обеспечиваемый установлением предусмотренной продолжительности 
рабочего времени, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных 
дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;
3.2.5. полную и достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда 
на рабочем месте;
3.2.6. подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, 
предусмотренном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами;
3.2.7. объединение, включая право на создание профсоюзов и участие в них;
3.2.8. участие в управлении образовательной организацией в формах, предусмотренных 
Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами и коллективным договором;
3.2.9. ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и 
соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении 
коллективного договора, соглашений;
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3.2.10. защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не 
запрещенными законом способами;
3.2.11. разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право
на забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными 
законами;
3.2.12. возмещение вреда, причиненного в связи с исполнением трудовых обязанностей, 
и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и 
иными федеральными законами;
3.2.13. обязательное социальное страхование в порядке и случаях, предусмотренных 
федеральными законами.
3.3. Работник обязан:
3.3.1. добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него 
трудовым договором;
3.3.2. соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, трудовую дисциплину;
3.3.3. выполнять установленные нормы труда;
3.3.4. соблюдать требования по охране груда и обеспечению безопасности груда;
3.3.5. бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих 
лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность 
этого имущества) и других работников;
3.3.6. незамедлительно сообщать работодателю либо непосредственному руководителю 
о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, 
сохранности имущества работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у 
работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества);
3.3.7. по направлению работодателя проходить периодические медицинские осмотры.
3.3.8. при наличии доступа к электронной корпоративной почте проверять ее с 
периодичностью один раз в два часа в течение рабочего дня и оперативно отвечать на письма 
руководства образовательной организации и структурного подразделения, в котором работает 
работник; не передавать никому пароль от электронной корпоративной почты и компьютера, 
закрепленного за работником;
3.4. Педагогические работники образовательной организации пользуются следующими 
академическими правами и свободами:
3.4.1. свобода преподавания, свободное выражение своего мнения, свобода от вмешательства

, в профессиональную деятельность;
3.4.2. свобода выбора и использования педагогически обоснованных форм, средств, 
методов обучения и воспитания;
3.4.3. право на творческую инициативу, разработку и применение авторских программ и 
методов обучения и воспитания в пределах реализуемой образовательной программы, 
отдельного учебного предмета, курса, дисциплины (модуля);
3.4.4. право на выбор учебников, учебных пособий, материалов и иных средств обучения 
и воспитания в соответствии с образовательной программой и в порядке, 
установленном законодательством об образовании;
3.4.5. право на участие в разработке образовательных программ, в том числе учебных 
планов, календарных учебных графиков, рабочих учебных предметов, курсов, дисциплин 
(модулей), методических материалов и иных компонентов образовательных программ;
3.4.6. право на осуществление научной, научно-технической, творческой, 
исследовательской деятельности, участие в экспериментальной и международной 
деятельности, разработках и во внедрении инноваций;
3.4.7. право на бесплатное пользование библиотеками и информационными ресурсами, а 
также доступ в порядке, установленном локальными актами образовательной организации, к 
информационно-телекоммуникационным сетям и базам данных, учебным и методическим 
материалам, музейным фондам, материально-техническим средствам обеспечения 
образовательной деятельности, необходимым для качественного осуществления
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педагогической, научной или исследовательской деятельности в образовательной 
организации;
3.4.8. право на бесплатное пользование образовательными, методическими и научными 
услугами образовательной организации в порядке, установленном законодательством 
Российской Федерации или локальными нормативными актами;
3.4.9. право на участие в управлении образовательной организации, в том числе в 
коллегиальных органах управления, в порядке, установленном уставом образовательной 
организации;
3.4.10. право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к
деятельности образовательной организации, в том числе через органы управления и 
общественные организации;
3.4.11. право на объединение в общественные профессиональные организации в формах и 
в порядке, которые установлены законодательством Российской Федерации;
3.4.12. право на обращение в комиссию по урегулированию споров между участниками 
образовательных отношений;
3.4.13. право на защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и 
объективное расследование нарушения норм профессиональной этики педагогических 
работников.
3.5. Педагогические работники образовательной организации имеют следующие трудовые 
права и социальные гарантии:
3.5.1. право на сокращенную продолжительность рабочего времени;
3.5.2. право на дополнительное профессиональное образование по профилю 
педагогической деятельности не реже чем один раз в три года;
3.5.3. право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, 
продолжительность которого определяется Правительством РФ;
3.5.4. право на длительный отпуск сроком до одного года не реже чем через каждые десять лет 
непрерывной педагогической работы в порядке, установленном федеральными нормативными 
правовыми актами;
3.5.5. право на досрочное назначение страховой пенсии по старости в порядке, установленном 
законодательством РФ;
3.5.6. право на предоставление педагогическим работникам, состоящим на учете в 
качестве нуждающихся в жилых помещениях, вне очереди жилых помещений по договорам 
социального найма, право на предоставление жилых помещений специализированного 
жилищного фонда;
3.5.7. иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные 
федеральными законами и иными нормативными правовыми актами.
3.6. Педагогические работники образовательной организации обязаны:
3.6.1. осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, обеспечивать в 
полном объеме реализацию преподаваемого учебного предмета, курса, дисциплины (модуля) в 
соответствии с утвержденной рабочей программой;
3.6.2. соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям 
профессиональной этики;
3.6.3. уважать честь и достоинство обучающихся и других участников 
образовательных отношений;
3.6.4. развивать у обучающихся познавательную активность, самостоятельность, 
инициативу, творческие способности, формировать гражданскую позицию, способность к 
труду и жизни в условиях современного мира, формировать у обучающихся культуру 
здорового и безопасного образа жизни;
3.6.5. применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество 
образования формы, методы обучения и воспитания;
3.6.6. учитывать особенности психофизического развития обучающихся и состояние их 
здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для получения образования лицами с
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ограниченными возможностями здоровья, взаимодействовать при необходимости с 
медицинскими организациями;
3.6.7. систематически повышать свой профессиональный уровень;
3.6.8. проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, 
установленном законодательством об образовании;
3.6.9. проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные при 
поступлении на работу и периодические медицинские осмотры, а также внеочередные 
медицинские осмотры в соответствии с медицинскими рекомендациями;
3.6.10. проходить в установленном законодательством РФ порядке обучение и проверку 
знаний и навыков в области охраны труда;
3.6.11. соблюдать устав образовательной организации, положение о специализированном 
структурном подразделении образовательной организации , настоящие Правила;
3.6.12. при осуществлении академических прав и свобод соблюдать права и свободы 
других участников образовательных отношений, требования законодательства РФ,
нормы профессиональной этики педагогических работников, закрепленные в локальных актах 
образовательной организации;
3.6.13. использовать личные мобильные устройства на территории образовательной 
организации только в беззвучном режиме с отключенной вибрацией.
3.7. Работники, достигшие возраста сорока лет, за исключением лиц, указанных в
п. 6.7.1 настоящих Правил, при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном 
законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право на освобождение от работы на один 
рабочий день один раз в год с сохранением за ними места работы (должности) и среднего 
заработка.
3.7.1. Работники, достигшие предпенсионного возраста, и работники -  получатели пенсии по 
старости или пенсии за выслугу лет, при прохождении диспансеризации в порядке, 
предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья, освобождаются от работы 
на два рабочих дня один раз в год с сохранением за ними места работы (должности) и 
среднего заработка.
3.7.2. Работники освобождаются от работы для прохождения диспансеризации на основании 
письменного заявления на имя директора образовательной организации, согласованного с 
непосредственным руководителем или лицом, временно исполняющим его обязанности. 
Согласованное заявление подают в отдел кадров.
3.7.3. Если директор образовательной организации не согласится с датой освобождения от 
работы, указанной в заявлении, работнику предлагают выбрать другую дату.
3.7.4. Результаты рассмотрения заявления директор образовательной организации , лицо, его 
заменяющее, оформляют в виде резолюции на заявлении.
3.7.5. Работник должен представить в отдел кадров справку из медицинской организации, 
подтверждающую прохождение диспансеризации в день (дни) освобождения от работы не 
позднее трех рабочих дней со дня прохождения диспансеризации. Если работник не 
представит справку в указанный срок, работодатель вправе привлечь работника к 
дисциплинарной ответственности в порядке, предусмотренном в разделе 10 настоящих 
Правил.
3.8. Конкретные трудовые обязанности работников образовательной организации 
определяются трудовым договором и должностной инструкцией, соответствующими 
локальными актами, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами.
3.9. соблюдать установленную продолжительность рабочего времени.
ЗЛО.стремиться к повышению качества выполняемой работы, проявлять творческую 
инициативу.
3.11. менять маску каждые 2 часа в течение рабочего дня до отмены использования 
медицинских масок, в течение рабочего дня для предотвращения распространения и заражения 
новой короновирусной инфекции COVID-19
3.12. соблюдать дистанцию 1.5 с коллегами и с обучающимися дня до отмены требования 
санпин
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3.13. проходить обязательный утренний фильтр (записывать данные в журнале фиксации), в 
течение дня провести повторную проверку температуры тела с внесением данных в журнал 
фиксации
3.14. Администрация, учителя-предметники, классные руководители, работники школы несут 
ответственность за жизнь и здоровье обучающихся во время пребывания их в школе и участия 
во внеклассных мероприятиях.

4. Основные обязанности администрации.
4.1. Администрация школы обязана:
а) обеспечить соблюдение настоящих правил.
б) правильно организовать труд работников школы.
в I обеспечить строгое соблюдение трудовой и производственной дисциплины.
г) совершенствовать учебно-воспитательный процесс, создать условия для внедрения НОТ.
д ) соблюдать законодательство о труде, правила охраны груда, улучшать условия работы.
е) обеспечить систематическое повышение работникам школы профессиональной 
квалификации.
ж) обеспечить сохранность имущества школы.
з) организовать горячее питание школьников.
и) выдавать заработную плату в установленные сроки.

5. Рабочее время и его использование.
5.1. В школе устанавливается шестидневная рабочая неделя.
Режим рабочего времени и времени отдыха педагогических работников, осуществляющих 
образовательную деятельность, определяется Коллективным договором, Правилами 
внутреннего трудового распорядка, иными нормативными актами школы, Трудовым 
договором, графиками работы и расписанием занятий в соответствии с требованиями трудового 
законодательства и с учетом особенностей, установленных федеральным органом 
исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и 
нормативно-правовому регулированию в сфере образования.
5.2. Учебную нагрузку учителей на новый учебный год устанавливает директор школы по 
согласованию с профсоюзным комитетом до ухода работника в отпуск.
5.3. Расписание уроков составляется и утверждается администрацией по согласованию с 
профкомом и соблюдением санитарно-гигиенических норм.
5.4. Учителям, там где эго возможно, предусматривается один свободный день в неделю для 
методической работы.
5.5. Продолжительность рабочего дня обслуживающего персонала и рабочих определяется 
графиком сменности.
5.6. Администрация привлекает педработников к дежурству по школе. Дежурство должно 
начинаться не ранее чем за 20 минут до начала занятий и продолжаться не более 20 минут после 
окончания уроков.
5.7. Очередность предоставления отпусков устанавливается администрацией школы.
5.8. Педагогическим и другими работниками школы запрещается:
а) изменять по своему усмотрению расписание уроков. 4
б) отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков.
в) удалять обучающихся с уроков.
г) курить в помещении школы.
д) отвлекать педработников и руководителей школы в учебное время от их непосредственной 
работы.
е) созывать в рабочее время собрания.
5.9. Посторонние лица могут присутствовать на уроке только с разрешения директора.

6. Поощрения за успехи в работе.
6.1. Применяются следующие поощрения:
а) объявление благодарности;
б) выдача премии;
в) награждение ценным подарком, почетной грамотой;
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г) представление к званию.
7. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины.

7.1. Применяются следующие дисциплинарные взыскания:
а) замечание
б) выговор
в) увольнение по соответствующим основаниям

8. Правила внутреннего трудового распорядка для работников в условиях 
дистанционного обучения (в период карантина, пандемии, введения

чрезвычайного положения.
8.1. Педагогические работники и сотрудники школы переводятся на дистанционный труд 
(режим самоизоляции):
а) указанные работники проходят ознакомление с инструкцией по охране труда при работе за 
персональным компьютером;
б) переход на дистанционное обучение не освобождает от необходимости регулярной работы 
и текущей отчетности;
в) продолжительность рабочего времени педагогов во время дистанционного обучения 
определяется исходя из недельной учебной нагрузки в учебный период в соответствии с 
расписанием уроков.


