
ОУ Кулешовской СОШ №17 Азовского района

1. Общие положения
1.1. Правила внутреннего трудового распорядка разрабатываются для укрепления 
трудовой дисциплины, рационального использования рабочего времени, повышения ре
зультативности труда, высокого качества работы; обязательны для исполнения всеми ра
ботниками муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения Кулешовской 
средней общеобразовательной школы №17 Азовского района (МБОУ Кулешовской СОШ 
№17 Азовского района) (далее - школа).
1.2. Каждый работник школы несет ответственность за качество образования (обучения и 
воспитания) детей, за соблюдение трудовой и производственной дисциплины, согласно своим 
должностным обязанностям.
1.3. Вопросы, связанные с применением правил внутреннего трудового распорядка, ре
шаются руководством школы в пределах предоставленных ему прав, а в случаях, 
предусмотренных действующим законодательством, совместно или по согласованию с 
профсоюзным комитетом.

2. Порядок приема, перевода и увольнения работников
2.1. Для работников школы работодателем является МБОУ Кулешовская СОШ №17 Азовско
го района. Прием на работу и увольнение работников осуществляет директор.
2.2. Педагогические работники принимаются на работу по трудовому договору. Решение о 
срочном трудовом договоре, его продлении и расторжении в связи с истечением срока 
принимается директором школы в соответствии с Трудовым кодексом Российской Фе
дерации и доводится до сведения работника в письменной форме, не позднее трех дней до из
дания приказа по школе.
2.4. На педагогическую работу принимаются лица, имеющие необходимую пе
дагогическую квалификацию, соответствующую требованиям квалификационной ха
рактеристики по должности и полученной специальности, подтвержденной доку
ментами об образовании.
2.5. 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 
состава преступлений устанавливаются законом.
2.6. При приеме на работу (заключении трудового договора) работник обязан 
предоставить директору школы следующие документы:
- медицинское заключение о состоянии здоровья; 

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
- трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые 
или работник поступает на работу на условиях совместительства;

страховое свидетельство государственного пенсионного страхования, за исключением 
случаев, когда трудовой договор заключается впервые;

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

- документ об образовании.
Прием на работу без перечисленных выше документов не допускается.
2.7. Запрещается при приеме на работу требовать документы, представление которых не 
предусмотрено законодательством.
2.8. Прием на работу оформляется приказом (распоряжением) работодателя, изданным на 
основании заключенного трудового договора. Содержание приказа должно



соответствовать условиям заключенного трудового договора.
2.9. Приказ (распоряжение) работодателя о приеме на работу объявляется работнику под 
расписку в трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию 
работника работодатель обязан выдать ему заверенную копию указанного приказа 
(распоряжения). В нем должны быть указаны наименование должности в соответствии с 
Единым тарификационным справочником работ и профессий рабочих, 
квалификационным справочником должностей служащих или штатным расписанием, а 
также условия оплаты труда.
2.10. Перед допуском к работе вновь поступившего работника директор школы или уполномо
ченные им лица (лицо) обязан:
- ознакомить работника с условиями труда, его должностной инструкцией, с 

настоящими Правилами, разъяснить его права и обязанности;
- проинструктировать работника по правилам техники безопасности, производственной 

санитарии, противопожарной безопасности и организации охраны жизни и здоровья 
работников школы и детей, с оформлением инструктажа в журнале установленного образца.

2.11. На каждого работника, проработавшего свыше 5 дней, работодатель обязан вести тру
довую книжку, если работа в этой организации является для него основной.
2.12. На каждого работника школы ведется личное дело, которое после увольнения ра
ботника хранится в школе 75 лет.
Личное дело включает в себя:

1. Фотографию работника.
2. Автобиографию, написанную собственноручно.
3. Форма Т2, которая может храниться отдельно в общей папке всех сотрудников.
Копии следующих документов:
4. копия паспорта
5. копия ИНН
6. копия страхового свидетельства государственного пенсионного страхования
7. документы, подтверждающие изменения в персональных данных работника
8. документы о профессиональном образовании
9. документы о повышении квалификации и профессиональной переподготовке
10. документы о прохождении аттестации.

2.13 Перевод работника осуществляется с его согласия. Перевод работника без его со
гласия может быть осуществлен исключительно в случаях, в порядке и на срок, установлен
ный законодательством.
2.14. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, 
предусмотренным законодательством. Работник имеет право расторгнуть трудовой дого
вор по собственной инициативе в порядке, установленном законодательством. Прекра
щение трудового договора оформляется приказом по школе.
2.15. В день увольнения директор производит с работником полный денежный расчет и выда
ет ему трудовую книжку, с внесенной в нее записью об увольнении.
Запись о причине увольнения в трудовую книжку вносится в соответствии с формулиров
ками законодательства и со ссылкой на статью и пункт закона. Днем увольнения считает
ся последний день работы.

3. Основные обязанности работников
3.1. Работники обязаны:
- работать добросовестно, строго выполнять учебный режим, распоряжения 

директора, обязанности, возложенные на них Уставом школы, Правилами внут
реннего трудового распорядка, локальными актами и должностными инструкциями; 
соблюдать дисциплину труда, вовремя приходить на работу, соблюдать установленную 
продолжительность рабочего времени, используя его для эффективного выполнения воз
ложенных на них обязанностей, воздерживаться от действий, мешающих другим ра
ботникам выполнять свои трудовые обязанности, своевременно и точно исполнять рас
поряжения директор школы;
стремиться к повышению качества выполняемой работы, строго соблюдать 
исполнительскую дисциплину, проявлять инициативу, направленную на достижение высо
ких результатов образовательной деятельности;
соблюдать требования техники безопасности и охраны труда, производственной



санитарии, гигиены, противопожарной охраны, предусмотренные соответствующими 
правилами и инструкциями;
быть внимательными к детям, вежливыми с детьми, их родителями (законными 
представителями) и членами коллектива;

- систематически повышать свой теоретический, методический и культурный уровень, про
фессиональную квалификацию;

- быть примером достойного поведения;
содержать свое рабочее место в чистоте, соблюдать установленный порядок хранения мате
риальных ценностей и документов;

- бережно относиться к собственности школы (оборудованию, инвентарю, 
учебным пособиям и т. д.), экономно расходовать материалы, 
электроэнергию, воспитывать у детей бережное отношение к имуществу;
проходить в установленные сроки периодические медицинские осмотры.

3.2. Педагогические работники обязаны:
сотрудничать с родителями обучающихся (законными представителями) по вопросам воспи
тания и обучения, проводить родительские собрания, консультации, заседания родительского 
комитета;

- следить за посещаемостью обучающихся своего класса, своевременно сообщать 
об отсутствующих обучающихся заместителю директора по УВР, директору; 
вовремя приходить на работу, соблюдать установленную продолжительность рабочего 

времени, своевременно и точно исполнять распоряжения администрации;
- приходить на работу не менее чем за 15 минут до начала своих уроков, и за 30- в случае 

дежурства с классом по школе;
со звонком начать урок и со звонком его окончить, не допуская бесполезной траты учеб
ного времени;
не зависимо от расписания уроков присутствовать на всех мероприятиях, запланирован
ных для учителей и обучающихся, в соответствии со своими должностными обязанно
стями, планом работы школы;

- иметь рабочую программу;
выполнять распоряжения директора или его заместителей по УВР, по ВР точно и в срок;

- выполнять все приказы директора, при несогласии с приказом обжаловать в комиссии по 
трудовым спорам;

- участвовать в работе педагогических советов, изучать педагогическую литературу,
знакомиться с опытом работы других учителей;

- круг конкретных функциональных обязанностей, которые каждый работник выполняет по 
своей должности, специальности и квалификации, определяется должностными инструкциями, 
утверждёнными директором.

Классный руководитель обязан:
- в соответствии с расписанием и планом воспитательной работы 1 раз в неделю проводить 
классный час;
- составлять план воспитательный план работы 1 раз в год к началу учебного года;
- занимается с классом воспитательной внеурочной работой, согласно плану;
- периодически, но не менее 4 раз за учебный год проводить классные родительские собрания;
- проводить 1 раз в неделю проверку выставления оценок в дневниках обучающихся и контро
лировать доведение сведений об успеваемости обучающихся своего класса их родителям (за
конным представителям);
- контролировать посещаемость учебных занятий и соблюдение правил поведения обучающи
мися своего класса.

Работникам школы запрещается:

- изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы;
- отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков и перерывов между ними;
- удалять обучающихся с уроков;
- курить, употреблять спиртные напитки в помещениях и на территории школы;
- применять к обучающимся или другим работникам школы меры физического или психологи



ческого воздействия.

3.3. Педагогические работники несут полную ответственность за жизнь и здоровье обучаю
щихся во время проведения учебных и внеурочных занятий. Обо всех случаях травматизма 
обучающихся работники обязаны немедленно сообщить директору и родителям обучаю
щихся (законным представителям).
3.4. Посторонним лицам разрешается присутствовать на уроках с согласия учителя и разреше
ния директора.

4. Основные обязанности работодателя 4.1. Ру
ководство школы:

- обеспечивает соблюдение работниками обязанностей, возложенных на них должностными ин
струкциями, Уставом школы и Правилами внутреннего трудового распорядка;

- создает условия для улучшения качества работы, своевременно подводит итоги, поощряет
лучших работников с учетом мнения трудового коллектива, повышает роль морального и 
материального стимулирования труда;
способствует созданию в трудовом коллективе деловой творческой обстановки, 
поддерживает и развивает инициативу и активность работников;

- обеспечивает их участие в управлении школой, проводит собрания трудового коллектива и
производственные совещания; своевременно рассматривает замечания и предло
жения работников по совершенствованию образовательной деятельности;
рационально организует труд работников в соответствии с их специальностью и квалифи
кацией, закрепляет за каждым из них определенное место для образователь
ной деятельности, обеспечивает исправное состояние учебного оборудования, охра
ну здоровья и безопасные условия труда;
обеспечивает систематическое повышение профессиональной квалификации ра
ботников;
обеспечивает соблюдение трудовой дисциплины, своевременно
применяет меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины;
не допускает к исполнению своих обязанностей в данный рабочий день работника, 
появившегося на работе в нетрезвом состоянии, принимает к нему соответствующие 
дисциплинарные меры в установленном порядке, согласно действующему зако
нодательству;

- создает соответствующие нормам санитарно-гигиенические условия (освещенность
рабочего места, температурный режим, электробезопасность и т. д.). Своевременно
производит ремонт зданий и помещений школы, добивается эффективной работы об
суживающего, вспомогательного персонала;

- обеспечивает сохранность имущества школы, работников и обучающихся;
- обеспечивает систематический контроль за соблюдением условий оплаты труда

работников и расходованием фонда заработной платы;
- чутко относится к повседневным нуждам работников, обеспечивает предоставление 

им установленных льгот и преимуществ, при возможности содействует улучшению 
жилищно-бытовых условий.

4.2. Руководство школы несет ответственность за жизнь и здоровье детей во время пребыва
ния их в школе. Обо всех случаях травматизма в установленном порядке сообщает в Азовский 
районный отдел образования.

5. Права работников
5.1. Педагогические работники имеют право работать по совместительству в других 
организациях, учреждениях в свободное от основной работы время, но не в ущерб ей.
5.2. Руководящие и педагогические работники добровольно проходят 1 раз в пять лет 
аттестацию, согласно Федеральному закону от 29.12.2012 N 273-ФЭ (ред. от 23.07.2013) "Об 
образовании в Российской Федерации", приказу министерства образования и науки РФ от 7 
апреля 2014 г. № 276 "Об утверждении Порядка проведения аттестации педагогических работ
ников организаций, осуществляющих образовательную деятельность", приказу министерства 
общего и профессионального образования Ростовской области от 25.08.2014г. № 547 «Об 
утверждении региональных нормативных документов по аттестации педагогических работни
ков».



5.3. Работники также имеют все права, предоставленные им законодательством.

6. Рабочее время и его использование
6.1. Рабочее время педагогических работников определяется учебным расписанием и 
должностными обязанностями, возлагаемыми на них Уставом школы и Правилами 
внутреннего трудового распорядка.
6.2. Учебную нагрузку педагогических работников устанавливает директор с 
учетом мнения трудового коллектива, до ухода работника в отпуск. При этом необходимо 
учитывать:
- объем учебной нагрузки устанавливается исходя из принципов преемственности, с 

учетом квалификации педагогического работника и имеющегося в наличии объема 
учебной нагрузки;
объем учебной нагрузки больше или меньше нормы часов за ставку заработной платы 
устанавливается только с письменного согласия работника;

- объем учебной нагрузки должен быть стабильным на протяжении всего учебного года,
уменьшение его возможно только при сокращении числа детей и количества групп.

6.3. В школе устанавливается 6-дневная рабочая неделя с одним выходным днём, в начальной 
школе -  5-дненая, с двумя выходными днями, в филиале МБОУ Кулешовской СОШ №17 Азов
ского района Новоалександровской НОШ -  5-дневная, с двумя выходными днями.

6.4. Продолжительность рабочего дня (смены) для руководящего, административно- 
хозяйственного, обслуживающего и учебно-вспомогательного персонала определяется из рас
чета 40-часовой рабочей недели, для женщин, проживающих в сельской местности 36 часовая 
рабочая неделя.

Продолжительность рабочего дня обслуживающего персонала и рабочих 
определяется графиком сменности, который должен быть объявлен работникам под 
расписку и вывешен на видном месте не позднее, чем за 1 месяц до введения его в 
действие.
6.5. Графики работы, расписание занятий, графики дежурств утверждаются директором
и предусматривают время начала и окончания работы, перерыв для отдыха и питания, 
время начала и окончания занятий, дежурства. Графики и расписания вывешиваются 
на доске объявлений для всеобщего ознакомления, а также могут объявляться работнику 
под роспись.
6.6. Работа в праздничные нерабочие дни запрещена. Привлечение отдельных работ
ников к работе в выходные и праздничные нерабочие дни допускается в исключительных слу
чаях, предусмотренных законодательством, согласно приказу директора.
6.8. За дежурство или работу в выходные и праздничные нерабочие дни по желанию ра
ботника предоставляются дни отдыха в порядке, предусмотренном действую
щим законодательством.
6.8. В случае неявки на работу по болезни, работник обязан при наличии такой 
возможности известить руководство как можно раньше, а также предоставить листок времен
ной нетрудоспособности в первый день выхода на работу.
6.9. Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается с учетом 
необходимости обеспечения нормальной работы школы и благоприятных условий для от
дыха работников. Отпуска педагогическим работникам школы, как правило, предо
ставляются в летний период.
6.10. Предоставление отпуска работникам оформляется приказом директора.

7. Поощрение за успехи в работе
7.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в обучении и воспитании 
обучающихся, продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде и другие достиже
ния применяются следующие поощрения:

объявление благодарности с занесением в трудовую книжку; 
выдача премии;

- награждение ценным подарком;



- награждение почетной грамотой.
В школе могут применяться и другие поощрения.
7.2. За особые заслуги работники представляются для награждения правитель
ственными наградами, установленными для работников народного образования, и присвоения 
почетных званий.
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.

8. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины
8.1. Нарушение трудовой дисциплины, т. е. неисполнение или ненадлежащее исполнение ра
ботником по его вине трудовых обязанностей, возложенных на него трудовым дого
вором, Уставом школы, Правилами внутреннего трудового распорядка, должностными ин
струкциями, влечет за собой применение мер дисциплинарного воздействия, а также приме
нение иных мер, предусмотренных действующим законодательством.
8.2. За неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на 
него трудовых обязанностей, директор имеет право применить следующие дисципли
нарные взыскания:

- замечание;
- выговор;
- увольнение по соответствующим основаниям.

8.3. Увольнение в качестве взыскания может быть применено в случаях, предусмотренных зако
нодательством, с учетом тяжести дисциплинарного проступка, предыдущего поведения 
работника, его отношения к труду.
8.4. Дисциплинарное взыскание применяется директором. Директор имеет право вместо 
применения дисциплинарного взыскания передать вопрос о нарушении трудовой дисциплины 
на рассмотрение трудового коллектива.
8.5. Дисциплинарные взыскания на директора накладываются Азовским районным отделом 
образования, который имеет право назначать и увольнять директора школы.
8.6. До применения взыскания от работника, совершившего дисциплинарный проступок, 
должно быть затребовано объяснение в письменной форме. Если объяснение не 
предоставлено по истечении двух рабочих дней, составляется соответствующий акт. Отказ ра
ботника дать объяснение не может служить препятствием для применения дисци
плинарного взыскания. Дисциплинарное взыскание применяется директором не позднее од
ного месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни или пребывания 
работника в отпуске, а также времени, необходимого для учета мнения представительного 
органа работников.
8.7. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено только одно дис
циплинарное взыскание.
8.8. Приказ о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под рос
пись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия работни
ка на работе. В случае отказа работника подписать указанный приказ, составляется 
соответствующий акт.
8.9.Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не 
будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, он считается не имеющим 
дисциплинарного взыскания. Директор по своей инициативе, ходатайству 
трудового коллектива или личному заявлению работника может издать приказ о снятии 
взыскания, не ожидая истечения года, если работник не допустил нового нарушения тру
довой дисциплины и проявил себя как хороший и добросовестный работник. В течение срока 
действия дисциплинарного взыскания, меры поощрения, указанные в п. 7, не применя
ются.
8.10. Правила внутреннего трудового распорядка объявляются каждому работнику под 
роспись.


