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I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

1.1.Настоящие Правила внутреннего трудвоого распорядка (далее – Правила) являются 

локальным нормативным актом муниицпального общеобразовательного учреждения 

«Новосельская основная общеобразовательная школа» (далее – Школа). 

1.2. Настоящие Правила составлены в соответствии с Трудовым кодексом РФ, 

Федеральным законом «Об образовании в Российской Федерации, Уставом Школы и 

регулируют порядок приема и увольнения работников школы, основные права и 

обязанности сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к  

работникам Школы меры поощрения и взыскания, иные вопросы регулирования трудовых  

отношени в Школе. 

1.3. Настоящие Правила утверждаются приказом образовательного учреждения с учеом 

мнения (по согласованию) выборного органа первичной профсоюзной организации (ст. 

190 ТК РФ). 

1.4. Настоящие Правила призваны четко регламентировать организацию работы всего  

трудового коллектива Школы, способствовать нормальной  работе, обеспечению 

рационального использования рабочего времени, укреплению трудовой дисциплины, 

созданию комфортного микроклимата для работников Школы. 

 

1.5. Все вопросы, связанные с применением настоящих Правил решаются админитсрацией 

Школы в пределах предоставленных ей прав, а в случаях, предусмотренных действующим 

законодательством, совместно или по согласованию или с учетом мотивированного 

мнения профсоюзного комитета. 

1.6. Работники должны быть ознакомлены с Правилами внутренннего трудового 

распорядка под роспись (ст.68 ТК РФ). Текст Правил внутреннего трудового распорядка 

вывешивается на информационном стенде ОУ, на сайте образовательного учреждения. 

 

II.  ПОРЯДОК ПРИЕМА, ПЕРЕВОДА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ 
 

2.1. Порядок приема на работу: 

2.1.1.Прием на работу осуществляет директор школы. 

2.1.2. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора о 

работе в данном образовательном учреждении. Сторонами трудового договора являются 

работник и Школа как юридическое лицо – работодатель, представленный директором 

школы. 

2.1.3. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземпля-

рах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора 

передается работнику, другой - хранится у работодателя. Получение работником 

экземпляра трудового договора должно подтверждаться подписью работника на 

экземпляре трудового договора, хранящемся у работодателя (ст. 68 Трудового кодекса 

РФ). 

Трудовой договор, не оформленный в письменном виде, считается заключенным, если 

работник приступил к работе с ведома или по поручению работодателя или 

представителя, при фактическом допущении работника к работе работодатель обязан 

оформить с ним трудовой договор в письменной форме не позднее трех рабочих дней со 

дня фактического допущения работника к работе. 

Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и работодателем, 

если иное не установлено федеральными законами, иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации или трудовым договором, либо со дня фактического 

допущения работника к работе с ведома или по поручению работодателя или его 

представителя. 
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Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня, определенного 

трудовым договором. 

2.1.4. Трудовой договор может быть заключен: 

1. на неопределенный срок; 

2. на определенный срок не более пяти лет (срочный трудовой договор), если иной 

срок не установлен Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 

2.1.4.1.Срочный трудовой договор заключается в случаях, когда трудовые отношения не 

могут быть установлены на неопределенный срок с учетом характера предстоящей работы 

или условий ее выполнения: 

 на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, за которым в 

соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми 

актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, 

соглашениями, локальными нормативными актами, трудовым договором сохра-

няется место работы; 

 на время выполнения временных (до двух месяцев) работ; 

 для выполнения сезонных работ, когда в силу природных условий работа может 

производиться только в течение определенного периода (сезона); 

 для проведения работ, выходящих за рамки обычной деятельности Школы, а также 

работ, связанных с заведомо временным (до одного года) расширением 

производства или объема оказываемых услуг; 

 с лицами, поступающими на работу для выполнения заведомо определенной 

работы; 

 в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ или иными 

федеральными законами. 

По соглашению сторон срочный трудовой договор может заключаться: 

 с поступающими на работу пенсионерами по возрасту, а также с лицами, которым 

по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением, выданным в 

порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, разрешена работа исключительно 

временного характера; 

 для проведения срочных работ по предотвращению катастроф, аварий, несчастных 

случаев, эпидемий, эпизоотии, а также для устранения последствий указанных и 

других чрезвычайных обстоятельств; 

 с лицами, поступающими на работу по совместительству; 

 в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ или иными 

федеральными законами. 

2.1.5. Работник может быть принят на работу с испытательным сроком, который не может 

превышать 2 месяцев. Прием с испытательным сроком находит свое отражение в 

трудовом договоре и приказе о приеме на работу. 

В период испытания на работника распространяются положения трудового 

законодательства и иных правовых актов, содержащих нормы трудового права, 

коллективного договора (при наличии), соглашений, локальных актов Школы. 

Испытание при приеме на работу не устанавливается для: 

 беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет; 

 лиц, не достигших возраста восемнадцати лет; 

 лиц, окончивших имеющие государственную аккредитацию образовательные 

учреждения начального, среднего и высшего профессионального образования и 

впервые поступающих на работу по полученной специальности в течение одного 

года со дня окончания образовательного учреждения; 

 лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по 

согласованию между работодателями; 

 лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев. 

Срок испытания не может превышать двух месяцев. 
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При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание не 

может превышать двух недель. 

В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности работника и 

другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе. Отсутствие в трудовом 

договоре записи о приеме на работу с испытательным сроком означает, что работник 

принят на работу без испытания. 

При неудовлетворительном результате испытания директор Школы имеет право до 

истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с работником, предупредив его 

об этом в письменной форме не позднее, чем за три дня с указанием причин, послужив-

ших основанием для признания этого работника не выдержавшим испытание. Решение 

директора Школы работник имеет право обжаловать в судебном порядке. 

При неудовлетворительном результате испытания расторжение трудового договора 

производится без учета мнения соответствующего профсоюзного органа и без выплаты 

выходного пособия. 

Если срок испытания истек, а работник продолжает работу, то он считается выдержавшим 

испытание и последующее расторжение трудового договора допускается только на общих 

основаниях. 

Если в период испытания работник придет к выводу, что предложенная ему работа не 

является для него подходящей, то он имеет право расторгнуть трудовой договор по 

собственному желанию, предупредив об этом директора Школы в письменной форме за 

три дня. 

2.1.6. При заключение трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет ра-

ботодателю: 

- паспорт, или иной документ, удостоверяющий личность; 

- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (статья 66.1Трудового 

Кодекса), вместе с ней или взамен её, за исключением случаев, если трудовой договор 

заключается впервые; 

- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа (в ред. 

Федерального Закона от 01.04.2019 N 48-ФЗ); 

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

военную службу; 

- документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний - 

при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной 

подготовки; 

- медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для 

работы в образовательном учреждении (ст.51 Федерального Закона "Об образовании в 

Российской Федерации"), 

- справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо 

о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в 

порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной 

власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики 

и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, - при поступлении на 

работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с 

настоящим Кодексом, иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или 

имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию 

(ст.65 ТК РФ). 

А) Лица, из числа указанных в абзаце третьем части второй статьи 331 Трудового 

кодекса Российской Федерации, имевшие судимость за совершение преступлений 

небольшой тяжести и преступлений средней тяжести против жизни и здоровья, свободы, 

чести и достоинства личности (за исключением незаконной госпитализации в 

медицинскую организацию, оказывающую психиатрическую помощь в стационарных 

условиях, и клеветы), семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной 
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нравственности, основ конституционного строя и безопасности государства, а также 

против общественной безопасности, и лица, уголовное преследование в отношении 

которых по обвинению в совершении этих преступлений прекращено по 

нереабилитирующим основаниям, также предъявляют решение комиссии по делам 

несовершеннолетних и защите их прав, созданной высшим исполнительным органом 

государственной власти Ленинградской области, о допуске их к соответствующему виду 

деятельности. 

          Б) К педагогической деятельности не допускаются лица: 

-лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с вступившим 

в законную силу приговором суда; 

- имеющие или имевшие судимость, подвергавшиеся уголовному преследованию (за 

исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по 

реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести 

и достоинства личности (за исключением незаконной госпитализации в медицинскую 

организацию, оказывающую психиатрическую помощь в стационарных условиях, и 

клеветы), половой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и 

несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, основ 

конституционного строя и безопасности государства, мира и безопасности человечества, а 

также против общественной безопасности, за исключением случаев, предусмотренных 

частью третьей настоящей статьи; 

- имеющие неснятую или непогашенную судимость за иные умышленные тяжкие и особо 

тяжкие преступления, не указанные в абзаце третьем настоящей части; 

-признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке; 

-имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым федеральным 

органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в области 

здравоохранения (ст. 331, 351,1 ТК РФ). 

         В) Наряду с указанными в статье 76 Трудового кодекса Российской Федерации 

случаями директор учреждения отстраняет от работы (не допускает к работе) работника 

при получении от правоохранительных органов сведений о том, что данный работник 

подвергается уголовному преследованию за преступления, указанные в абзацах третьем и 

четвертом части второй статьи 331 Трудового кодекса Российской Федерации. Директор 

учреждения отстраняет от работы (не допускает к работе) работника на весь период 

производства по уголовному делу до его прекращения либо до вступления в силу 

приговора суда. 

2.1.7. Прием на работу в образовательное учреждение без предъявления перечисленных 

документов не допускается. Вместе с тем запрещается требовать от лица, поступающего 

на работу, документы помимо предусмотренных законодательством (ст. 65 Трудового 

кодекса РФ). 

2.1.8. На работу принимаются лица, прошедшие обязательное предварительное 

медицинское обследование. 

2.1.9. Прием на работу оформляется трудовым договором. Школа вправе издать на основании 

заключенного трудового договора приказ о приеме на работу. Содержание приказа должно 

соответствовать условиям заключенного трудового договора. 

2.1.10.Трудовым законодательством регламентирован порядок формирования с 1 января 

2020 года сведений о трудовой деятельности в электронном виде. 

2.1.11.В соответствии со статьёй 66.1Трудового кодекса Российской Федерации, 

работодатель формирует в электронном виде основную информацию о трудовой  

деятельности и трудовом стаже каждого работника и представляет ее для хранения в 

информационных ресурсах Фонда Пенсионного и социального страхования Российской 

Федерации. 

2.1.12.В сведения о трудовой деятельности включается в числе прочего информация о 

работнике, месте его работы, его трудовой функции, переводах на другую постоянную  
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работу, об увольнении работника с указанием основания и причины прекращения 

трудового договора. 

2.1.13.Устанавливаются способы получения работником сведений о трудовой 

деятельности на бумажном носителе или в электронной форме: у работодателя по 

последнему месту работы, в многофункциональном центре предоставления 

государственных и муниципальных услуг, в Фонде пенсионного и социального 

страхования Российской Федерации, а также с использованием единого портала 

государственных и муниципальных услуг. 

2.1.14.Каждому работнику предоставлено право сделать выбор между "бумажной" и 

"электронной" трудовой книжкой. 

2.1.15.До конца 2020 года работники подают работодателю заявления о продолжении 

ведения трудовых книжек или о предоставлении сведений о трудовой деятельности в 

электронном виде (во втором случае работодатель выдает трудовую книжку на руки и 

освобождается от ответственности за ее ведение и хранение). Если же работник не подаст 

никакого заявления, то работодатель продолжит вести трудовую книжку. 

2.1.16.Для лиц, впервые поступающих на работу после 1 января 2021 года, предусмотрено 

ведение сведений о трудовой деятельности в электронном виде. Трудовая книжка 

указанным работникам оформляться не будет. 

2.5.В связи с переходом работодателя на ведение электронных трудовых книжек с 

01.01.2020г работник имеет право: 

2.1.17. добровольно перейти на ведение сведений о трудовой деятельности в цифровом 

формате трудовой книжки, сохранить бумажную трудовую книжку или получить ее на 

руки по своему желанию.  

2.1.18. на получение сведений о своей трудовой деятельности, по заявлению, у 

работодателя в течение трех рабочих дней в электронной форме или бумажной форме (по 

выбору); при увольнении –в день увольнения. 

2.1.19. на получение сведений о своей трудовой деятельности в электронном виде на сайте 

портала государственных услуг gosuslugi.ru., или через личный кабинет на сайте Фонда 

пенсионного и социального страхования Российской Федерации. 

2.1.20. на получение сведений о своей трудовой деятельности в бумажной форме, подав 

заявление в территориальный орган Фонда пенсионного и социального страхования 

Российской Федерации, или многофункциональный центр(МФЦ). 

2.1.21.В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее 

утратой, повреждением или по иной причине работодатель обязан по письменному 

заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить 

новую трудовую книжку (за исключением случаев, если в соответствии с Трудовым  

Кодексом Российской Федерации, иным федеральным законом трудовая книжка на 

работника не ведется).(часть пятая введена Федеральным законом от 30.06.2006 N 90-ФЗ; 

в ред. Федерального закона от 16.12.2019 N 439-ФЗ). 

2.1.22. С каждой записью, вносимой на основании приказа в трудовую книжку, 

работодатель обязан ознакомить ее владельца под роспись в личной карточке формы Т-2. 

2.1.23. При приеме на работу (до подписания трудового договора) или переводе 

сотрудника на другую работу в установленном порядке администрация учреждения 

обязана: 

-ознакомить работника  под роспись с настоящими Правилами, должностной 

инструкцией, иными локальными актами Школы, непосредственно связанными с 

трудовой деятельностью работника, с инструкциями по охране труда и техники 

безопасности, с правилами производственной санитарии и гигиены, противопожарной и 

экологической безопасности, организации охраны жизни и здоровья детей с оформлением 

записи инструктажа в журнале установленного образца; 

- провести вводный инструктаж по охране труда с обязательной фиксацией его 

проведения в приказе о приеме на работу; 
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- провести первичный инструктаж по охране труда с записью в «Журнале первичного 

инструктажа по охране труда и технике безопасности». 

2.1.24. На каждого работника образовательного учреждения ведется учетная карточка 

формы Т-2, на педагогических работников - личное дело, состоящее из: 

- заявления о приеме на работу; 

 - автобиографии; 

-  копии приказа о приеме на работу и перемещении по службе; 

- копии документа об образовании и (или) профессиональной переподготовки; 

-  медицинского заключения об отсутствии противопоказаний к работе в образовательном 

учреждении; 

- копии документов о награждении государственными наградами; 

- копии документа о семейном положении; 

- копии документа о прохождении повышения квалификации; 

- копии документа о прохождении аттестации.  

Здесь же хранится один экземпляр письменного трудового договора. 

Личные дела работников хранятся в Учреждении. 

Все записи в личных карточках и личных делах делаются на основании документов, 

представленных работником. 

2.1.25.Запрещается отказывать в заключение трудового договора женщинам по мотивам, 

связанным с беременностью или наличием детей. 

По требованию лица, которому отказано в заключение трудового договора, директор 

Школы обязан сообщить причину отказа в письменной форме. 

Отказ в заключение трудового договора может быть обжалован в суд. 

 

2.2. Изменение трудового договора, перевод на другую работу, перемещение. 

2.2.1. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том числе пере-

вод на другую работу, допускается только по соглашению сторон трудового договора. 

Соглашение об изменении определенных сторонами условий трудового договора 

заключается в письменной форме (ст. 72 Трудового кодекса РФ). 

2.2.2. Перевод на другую работу - постоянное или временное изменение трудовой функ-

ции работника при продолжении работы в том же образовательном учреждении. 

Перевод на другую работу допускается только с письменного согласия работника (за ис-

ключением случаев временного перевода на другую работу в соответствии со ст. 72.2 

Трудового кодекса РФ), оформляется приказом руководителя, на основании которого 

делается запись в трудовой книжке работника. 

2.2.3. Временный перевод работника на другую работу, в том числе на срок до одного 

месяца для замещения отсутствующего работника, без его согласия возможен лишь в 

случаях, предусмотренных частью второй ст. 72.2 Трудового кодекса РФ. 

2.2.4.3акон обязывает руководителя перевести работника с его согласия на другую работу 

в соответствии с медицинским заключением (ст. 73 ТК РФ). 

2.2.5. Перемещение работника в том же образовательном учреждении на другое рабочее 

место, если оно не влечет за собой изменения определенных сторонами условий 

трудового договора, не требует согласия работника (ст.73 ТК РФ). 

2.2.6. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, связанных с изме-

нением организационных или технологических условий труда, когда определенные 

сторонами условия трудового договора не могут быть сохранены, допускается по 

инициативе работодателя, за исключением изменения трудовой функции работника. 

Об изменении определенных сторонами условий трудового договора работник должен 

быть предупрежден в письменной форме не позднее, чем за два месяца (ст. 74 ТК РФ). 

 

2.3. Прекращение трудового договора. 

2.3.1. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предус-

мотренным трудовым кодексом РФ: 
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1) соглашение сторон; 

2) истечение срока трудового договора, за исключением случаев, когда 

трудовые отношения фактически продолжаются и ни одна из сторон не потребовала их 

прекращения; 

3) расторжение трудового договора по инициативе работника; 

4) расторжение трудового договора по инициативе работодателя; 

5) перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому 

работодателю или переход на выборную работу (должность); 

6) отказ работника от продолжения работы в связи со сменой собственника 

имущества учреждения, с изменением подведомственности (подчиненности) учреждения 

либо его реорганизацией; 

7) отказ работника от продолжения работы в связи с изменением 

определенных сторонами условий трудового договора; 

8) отказ работника от перевода на другую работу, необходимого ему в 

соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, либо отсутствие у работодателя соответствующей работы; 

9) отказ работника от перевода на работу в другую местность вместе с 

работодателем; 

10) обстоятельства, не зависящие от воли сторон; 

11) нарушение установленных Трудовым кодексом Российской Федерации или 

иным федеральным законом правил заключения трудового договора, если это нарушение 

исключает возможность продолжения работы. 

2.3.2. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом 

работодателя письменно за две недели (ст. 80 ТК РФ). Течение указанного срока 

начинается на следующий день после получения директором Школы заявления работника 

об увольнении. 

При расторжении трудового договора по уважительным причинам, предусмотренным дей-

ствующим законодательством, работодатель обязан расторгнуть трудовой договор в срок, 

указанный в заявлении работника (ст. 80 ТК РФ). 

2.3.3. По истечении указанного срока предупреждения работник вправе прекратить 

работу, а работодатель  обязан: 

- издать приказ об увольнении, указав основание прекращения трудового договора в 

точном соответствии с пунктом и статьей Трудового кодекса РФ; 

- выдать работнику оформленную трудовую книжку в день прекращения трудового 

договора (ст. 84.1 ТК РФ); 

- выплатить все суммы, причитающиеся работнику, в день увольнения ( ст. 140 ТК РФ); 

2.3.4.По договоренности между работником и работодателем трудовой договор может 

быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 

До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое время 

отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не производится, если на его место не 

приглашен в письменной форме другой работник, которому в соответствии с Трудовым 

кодексом РФ и иными федеральными законами не может быть отказано в заключение 

трудового договора. 

Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не был 

расторгнут и работник не настаивает на увольнении, то действие трудового договора 

продолжается. 

2.3.5. Прекращение трудового договора оформляется приказом директора Школы. 

С приказом о прекращении трудового договора работник должен быть ознакомлен под 

роспись. В случае, когда приказ о прекращении трудового договора невозможно довести 

до сведения работника или работник отказывается ознакомиться с ним под роспись, на 

приказе производится соответствующая запись. 
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2.3.6. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день ра-

боты работника (ст. 84.1 ТК РФ). 

В день прекращения трудового договора работодатель обязана выдать работнику 

трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у данного 

работодателдя и  произвести с ним расчет в соответствии со ст.140 Трудового кодекса РФ. 

По письменному заявлению работника Школа также обязана выдать ему заверенные над-

лежащим образом копии документов, связанных с работой. 

2.3.7. Запись в трудовую книжку об основании и о причине прекращения трудового 

договора должна производиться в точном соответствии с формулировками Трудового 

кодекса РФ и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи 

Трудового кодекса РФ. 

В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать трудовую книжку 

работнику невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от ее получения, Школа 

направляет работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо 

дать согласие на отправление ее по почте. Со дня направления указанного уведомления 

Школа освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки. 

2.3.8.Расторжение трудового договора по инициативе работодателя допускается с 

предварительного согласия соответствующего выборного профсоюзного органа. 

2.3.9.Увольнение по результатам аттестации педагогических работников, а также в 

случаях ликвидации, реорганизации учреждения, сокращения численности или штата 

работников, допускается, если невозможно перевести работника с его согласия на другую 

работу при условии письменного предупреждения за 2 месяца.. 

2.3.10. При сокращении  численности или штата работников Школы преимущественным   

правом    на       оставление    на   работе    при равной   производительности   труда   и 

квалификации  дополнительно к основаниям, установленным Трудовым кодексом РФ, 

пользуются следующие категории работников: лица предпенсионного возраста, которым 

до выхода на пенсию по старости остался срок не более одного года. 

2.3.11. Увольнение по сокращению штата работников Школы проводится директором 

Школы с учетом мотивированного мнения профсоюзного комитета. 

Также с учетом мотивированного мнения профсоюзного комитета может быть 

произведено увольнение работника в связи с недостаточной квалификацией, 

подтвержденной результатами аттестации и за неоднократное неисполнение работником 

без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное 

взыскание. 

Увольнение по этим основаниям происходит с учетом мнения профсоюзного комитета 

только в том случае, если увольняемые являются членами профсоюза. 

Работник должен быть поставлен в известность об изменении условий его труда не 

позднее чем за два месяца. Если прежние существенные условия труда не могут быть 

сохранены, а работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то трудовой 

договор с работником расторгается. 

Увольнение педагогических работников в связи с сокращением объема работы (учебной 

нагрузки) может производиться только по окончании учебного года. 

2.3.12. Не допускается увольнение работника по инициативе работодателя (за 

исключением случая ликвидации организации) в период его временной нетру-

доспособности и в период пребывания в отпуске (ст. 81 ТК РФ). 

2.3.13. Трудовой договор, заключенный на неопределенный срок с лицом, работающим по 

совместительству, может быть прекращен в случае приема на работу работника, для 

которого эта работа будет являться основной, о чем директор Школы в письменной форме 

предупреждает указанное лицо не менее чем за две недели до прекращения трудового 

договора. 

2.3.14. Дополнительными основаниями прекращения трудового договора с педаго-

гическим работником являются: 

 повторное в течение одного года грубое нарушение устава Школы; 
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 применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с 

физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося. 

 

2.4. Обеспечения трудовых прав работников, призванных на военную службу по 

мобилизации или поступивших на военную службу по контракту либо заключивших 

контракт о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на 

Вооруженные Силы Российской Федерации 
2.4.1. В случае призыва работника общеобразовательной организации на военную службу 

по мобилизации или заключения им контракта в соответствии с п. 7 ст.38 Федерального 

закона № 53 от 28 марта 1998 года «О воинской обязанности и военной службе» либо 

контракта о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные 

Силы Российской Федерации, действие трудового договора приостанавливается на период 

прохождения работником военной службы или оказания им добровольного содействия в 

выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации. 

2.4.2. Директор школы на основании заявления работника издает приказ о 

приостановлении действия трудового договора. К заявлению работника прилагается копия 

повестки о призыве на военную службу по мобилизации или уведомление федерального 

органа исполнительной власти о заключении с работником контракта о прохождении 

военной службы в соответствии с п. 7 ст. 38 Федерального закона № 53 от 28 марта 1998 

года «О воинской обязанности и военной службе» либо контракта о добровольном 

содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской 

Федерации.  

2.4.3. В период приостановления действия трудового договора стороны трудового 

договора приостанавливают осуществление прав и обязанностей, установленных 

трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими 

нормы трудового права, локальными нормативными актами, а также прав и обязанностей, 

вытекающих из условий коллективного договора, соглашений, трудового договора, за 

исключением прав и обязанностей, установленных статьей 351_7 ТК РФ. 

2.4.4. В период приостановления действия трудового договора за работником сохраняется 

место работы (должность). В этот период директор общеобразовательной организации 

вправе заключить с другим работником срочный трудовой договор на время исполнения 

обязанностей отсутствующего работника по указанной должности. 

2.4.5. Работодатель не позднее дня приостановления действия трудового договора обязан 

выплатить работнику заработную плату и причитающиеся ему выплаты в полном объеме 

за период работы, предшествующий приостановлению действия трудового договора. 

2.4.6. На период приостановления действия трудового договора в отношении работника 

сохраняются социально-трудовые гарантии, право на предоставление которых он получил 

до начала указанного периода. 

2.4.7. Период приостановления действия трудового договора в данном случае 

засчитывается в трудовой стаж работника, а также в стаж работы по специальности. 

2.4.8. Действие трудового договора возобновляется в день выхода работника на работу. 

Работник обязан предупредить директора о выходе на работу не позднее чем за три 

рабочих дня. 

2.4.9. Работник в течение шести месяцев после возобновления в соответствии со ст. 351_7 

ТК РФ действия трудового договора имеет право на предоставление ему ежегодного 

оплачиваемого отпуска в удобное для него время независимо от стажа работы у 

работодателя. 

2.4.10. Расторжение по инициативе работодателя трудового договора с работником в 

период приостановления действия трудового договора не допускается, за исключением 

случаев ликвидации общеобразовательной организации, а также истечения в указанный 

период срока действия трудового договора, если он был заключен на определенный срок. 

2.4.11. В случае, если работник не вышел на работу по истечении трех месяцев после 

окончания прохождения им военной службы по мобилизации или военной службы по 
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контракту, заключенному в соответствии с п. 7 ст. 38 Федерального закона № 53 от 28 

марта 1998 года «О воинской обязанности и военной службе», либо после окончания 

действия заключенного им контракта о добровольном содействии в выполнении задач, 

возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации, расторжение трудового 

договора с работником осуществляется по инициативе работодателя по основанию, 

предусмотренному п. 13_1 части первой ст. 81 ТК РФ.  

2.4.12. Лицо, с которым в период приостановления действия трудового договора 

расторгнут трудовой договор в связи с истечением срока его действия, в течение трех 

месяцев после окончания прохождения указанным лицом военной службы по 

мобилизации или военной службы по контракту, заключенному в соответствии с п. 7 ст. 

38 Федерального закона № 53 от 28 марта 1998 года «О воинской обязанности и военной 

службе», либо после окончания действия заключенного указанным лицом контракта о 

добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы 

Российской Федерации, имеет преимущественное право поступления на работу по ранее 

занимаемой должности у работодателя, с которым состояло в трудовых отношениях до 

призыва, в случае отсутствия вакансии по такой должности на другую вакантную 

должность или работу, соответствующую квалификации работника, а при их отсутствии 

на вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу. При этом работа 

по соответствующей должности не должна быть противопоказана указанному лицу по 

состоянию здоровья. 

 

III. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РУКОВОДИТЕЛЯ 

ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ 

3.1. Руководитель образовательного учреждения имеет право на: 

3.1.1.правление образовательным учреждением и персоналом и принятие решений в 

пределах полномочий, предусмотренных Уставом образовательного учреждения; 

3.1.2.Вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры. 

3.1.3.Заключать, расторгать и изменять трудовые договоры в соответствии с Трудовым 

кодексом РФ. 

3.1.4. Поощрять работников за добросовестный труд. 

3.1.5. Требовать соблюдения настоящих Правил. 

3.1.6. Представлять Школу во всех инстанциях. 

3.1.7. Распоряжаться имуществом и материальными ценностями Школы. 

3.1.8. Устанавливать штатное расписание в пределах выделенного фонда заработной 

платы. 

3.1.9. Разрабатывать и утверждать с учетом мнения профсоюзного комитета Положение о 

материальном стимулировании работников Школы. 

3.1.10. Утверждать учебный план, расписание учебных занятий и графиков работы. 

3.1.11. Издавать приказы, распоряжения, инструкции и другие локальные акты, 

обязательные для выполнения всеми работниками Школы. 

3.1.12.Распределять учебную нагрузку педагогических работников Школы, утверждать 

график отпусков с учетом мнения профсоюзного комитета. 

3.1.13. Контролировать деятельность учителей и воспитателей, в том числе путем 

посещения и разбора уроков, занятий  и всех других видов учебных и воспитательных 

мероприятий. 

3.1.14. Назначать классных руководителей, председателей методических объединений. 

3.1.15. Решать другие вопросы, отнесенные к деятельности Школы, Управляющего Совета 

Школы. 

3.1.16. Привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 

порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами. 

3.1.17. Приостанавливать решения педагогического совета Школы или другого органа 

самоуправления, если они противоречат действующему законодательству. 
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3.2. Руководитель образовательного учреждения обязан: 

3.2.1.соблюдать Трудовой кодекс Российской Федерации и иные нормативные правовые 

акты, содержащие нормы трудового права; локальные нормативные акты, условия 

коллективных договоров, соглашений, трудовых договоров; 

3.2.2.обеспечивать работникам условия труда и бытовые нужды, связанные с исполнением 

ими трудовых обязанностей, соответствующие правилам и нормам охраны труда и 

техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты; 

3.2.3.обеспечить соблюдение работниками школы обязанностей возложенных на них 

Уставом, Правилами внутреннего трудового распорядка, тарифно-квалификационными 

характеристиками (требованиями); 

3.2.4. Знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными актами Школы, 

непосредственно связанными с их трудовой деятельностью. 

3.2.5.Совершенствовать организацию труда, своевременно и в полном размере 

выплачивать работникам Школы заработную плату два раза в месяц в установленные 

сроки. 

3.2.6.Правильно организовать труд работников школы в соответствии с их 

специальностью и квалификацией, закрепить за каждым из них определенное место 

работы, предоставить исправное оборудование, создать здоровые и безопасные условия 

труда; своевременно знакомить педагогических работников с расписанием занятий и 

графиком работы; сообщать им до ухода в отпуск их учебную нагрузку на следующий 

учебный год. 

3.2.7.Обеспечить соблюдение работниками трудовой дисциплины, постоянно 

осуществлять организаторскую работу, направленную на её укрепление, создание 

благоприятных условий работы учреждения, своевременно применять меры воздействия к 

нарушителям трудовой дисциплины; 

3.2.8.Сотрудника, появившегося на работе в нетрезвом состоянии, не допускать к 

исполнению своих обязанностей в данный рабочий день и принять к нему 

соответствующие меры, согласно действующему законодательству; 

3.2.9.Создать условия для систематического повышения работниками школы 

профессиональной квалификации, профессионального мастерства, своевременно 

направлять работника на аттестацию; 

3.2.10.Принимать меры к своевременному обеспечению школы необходимым 

оборудованием, учебными пособиями, хозяйственным инвентарем; документацией, 

оборудованием, инструментами и иными средствами, необходимыми для исполнения ими 

трудовых обязанностей. 

3.2.11.Организовать горячее питание; 

3.2.12.Обеспечивать систематический контроль над соблюдением условий оплаты труда 

работников и расходованием фонда заработной платы; 

3.2.13. Соблюдать законодательство о труде, улучшать условия труда работников Школы, 

обеспечивать надлежащее санитарно-техническое оборудование всех рабочих мест и мест 

отдыха, создавать условия труда, соответствующие правилам по охране труда, технике 

безопасности и санитарным правилам. 

3.2.14. Постоянно контролировать знание и соблюдение работниками и обучающимися 

всех требований и инструкций по технике безопасности, пожарной безопасности, 

санитарии и гигиене. 

3.2.15. Принимать необходимые меры для профилактики травматизма, профессиональных 

и других заболеваний работников и обучающихся Школы. 

3.2.16. Создавать нормальные условия для хранения верхней одежды и другого имущества 

работников и обучающихся Школы. 

3.2.17. Своевременно предоставлять отпуск всем работникам Школы в соответствии с 

графиком отпусков, утверждаемым не позже чем за две недели до окончания 

календарного года, компенсировать выходы на работу в установленный для данного 
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работника выходной или праздничный день предоставлением другого дня отдыха или 

оплатой труда, предоставлять отгул за дежурства во внерабочее время. 

3.2.18. Своевременно рассматривать предложения работников, направленных на 

улучшение деятельности Школы, поддерживать и поощрять лучших работников. 

3.2.19.Чутко относиться к повседневным нуждам работников школы, предоставлять им 

установленные льготы и преимущества, повышать роль морального и материального 

стимулирования труда, решать вопросы о поощрении лучших работников; 

3.2.20.Способствовать созданию в трудовом коллективе деловой, творческой обстановки, 

поддерживать и  развивать инициативу и активность работников. 

3.2.21.Администрация несет ответственность за жизнь и здоровье обучающихся во время 

пребывания их в школе и на мероприятиях, организуемых школой. Обо всех случаях 

травматизма сообщает в комитет образования в установленном порядке. 

3.2.22. Принимать меры по обеспечению учебной и трудовой дисциплины. Своевременно 

применять меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины. 

3.2.23. Контролировать соблюдение работниками Школы обязанностей, возложенных на 

них уставом Школы, настоящими Правилами, должностными инструкциями. 

 

 

IV. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ 

ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ 

В соответствии с Конституцией Российской Федерации каждый имеет право на труд, ко-

торый он свободно выбирает или на который свободно соглашается, право распоряжаться 

своими способностями к труду. 

4.1. Работник имеет право на: 

-труд в условиях, отвечающих требованиям безопасности и гигиены, 

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

которые установлены Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами; 

-предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

- рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны 

труда и условиям, предусмотренным коллективным договором; 

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

квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы; 

-отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего 

времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий 

работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных 

дней, ежегодных оплачиваемых отпусков, в том числе удлиненных для педагогических 

работников; 

- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на 

рабочем месте; 

- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации; 

- получение квалификационной категории при успешном прохождении аттестации в 

соответствии с Типовым положением об аттестации педагогических и руководящих 

работников государственных и муниципальных образовательных учреждений; 

- участие в управлении организацией в предусмотренных законодательством и коллектив-

ным договором формах; 

- вознаграждение за труд, без какой бы то ни было дискриминации, в размере не ниже 

минимальной оплаты труда, 

- выходные и праздничные дни, оплачиваемый ежегодный отпуск. 

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

обязанностей; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных законодательством 

РФ; 
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- досрочный выход на пенсию по старости в соответствии с Федеральным законом «О 

трудовых пенсиях в Российской Федерации». 

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

законом способами. 

-  защиту своей профессиональной чести и достоинства. 

- свободу выбора методики обучения и воспитания, учебных пособий и материалов, 

учебников, рекомендованных Министерством образования и науки РФ, в соответствии с 

учебной программой, утвержденной в Школе, методов оценки знаний обучающихся. 

- прохождение аттестации на добровольной основе на любую квалификационную 

категорию или для подтверждения соответствия занимаемой должности. 

-  работу по сокращенной 36-часовой рабочей неделе; не реже одного раза в 10 лет при 

непрерывной педагогической работе использование длительного сроком до одного года 

отпуска с сохранением непрерывного стажа работы, должности и учебной нагрузки; 

-  повышение своей педагогической квалификации не реже одного раза в пять лет за счет 

средств Школы; 

- дисциплинарное расследование нарушений норм профессионального поведения или 

устава Школы возможно только по жалобе, данной в письменной форме, копия которой 

должна быть передана педагогическому работнику; 

- получение социальных гарантий и льгот, установленных законодательством РФ, 

учредителем Школы, а также коллективным договором (при наличии). 

 

4.2. Работник обязан: 

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 

законодательством, Законом "Об образовании Российской Федерации", уставом об-

разовательного учреждения, Правилами внутреннего трудового распорядка, 

должностными инструкциями; 

- предъявлять при приеме на работу документы, предусмотренные законодательством; 

- соблюдать трудовую дисциплину, работать честно и добросовестно; 

- повышать качество работы, выполнять установленные нормы труда; 

- своевременно и точно исполнять распоряжения руководителя, использовать рабочее вре-

мя для производительного труда, воздерживаться от действий, мешающих другим ра-

ботникам выполнять их трудовые обязанности; 

- содержать рабочее оборудование в исправном состоянии, поддерживать чистоту на рабо-

чем месте, соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и доку-

ментов; 

- вовремя приходить на работу, соблюдать установленную продолжительность рабочего 

времени; 

- систематически, не реже одного раза в три года, повышать свою профессиональную 

квалификацию; 

- быть примером в поведении и выполнении морального долга как в Школе, так и вне 

Школы; 

- соблюдать требования техники безопасности, производственной санитарии и пожарной 

безопасности, предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями; обо всех 

случаях травматизма немедленно сообщать администрации Школы; 

- беречь общественную собственность, бережно использовать материалы, тепло и воду, 

воспитывать у обучающихся бережное отношение к имуществу Школы; 

- незамедлительно сообщать директору Школы или дежурному администратору о 

возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, либо 

сохранности имущества Школы; 

- эффективно использовать учебное оборудование, экономно и рационально расходовать 

сырье, электроэнергию, тепло и другие материальные ресурсы; 

- соблюдать законные права и свободы обучающихся и воспитанников; 
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-всемерно стремиться к повышению качества выполняемой работы, не допускать 

упущения в ней, строго соблюдать исполнительскую дисциплину, постоянно проявлять 

творческую инициативу, направленную на достижение высоких результатов трудовой 

деятельности; 

-соблюдать требования техники безопасности и охраны труда, производственной 

санитарии, гигиены, противопожарной, экологической безопасности, предусмотренные 

соответствующими правилами и инструкциями; 

-быть всегда внимательными к детям, вежливыми с родителями обучающихся и членами 

коллектива; 

-систематически повышать свой профессиональный уровень, квалификацию, 

коммуникативную культуру; 

-быть примером достойного поведения на работе, в быту и общественных местах; 

-бережно относиться к имуществу учреждения, оборудованию, инвентарю, учебным 

пособиям, приборам, аудио-технике и т.д.; 

- полная материальная ответственность возлагается на работников, с которыми заключен 

договор о полной материальной ответственности в случаях: 

а)  недостачи ценностей, вверенных ему на основании специального письменного 

договора или полученных им по разовому документу; 

б) умышленного причинения ущерба; 

в)  причинения ущерба в состоянии алкогольного, наркотического или токсического 

опьянения; 

- содержать рабочее место, мебель, оборудование и приспособления в исправном и 

аккуратном состоянии, соблюдать чистоту в помещениях Школы. 

-проходить в установленные сроки периодические медицинские осмотры; 

-  своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию; 

-  приходить на работу за 10 минут до начала своих уроков по расписанию и за 20 минут в 

случае дежурства с классом по школе; 

- поддерживать постоянную связь с родителями (законными представителями) 

обучающихся и воспитанников; 

-  круг конкретных функциональных обязанностей, которые каждый работник выполняет 

по своей должности, определяется должностными инструкциями, разработанными в 

соответствии с Единым квалификационным справочником должностей руководителей, 

специалистов и служащих (раздел «Квалификационные характеристики должностей 

работников образования»), и утвержденными приказами директора Школы; 

-  со звонком начать урок и со звонком его окончить; 

-  иметь поурочные планы на каждый учебный час, включая классные часы; на каждое 

занятие в дошкольной группе; 

-  присутствовать на всех мероприятиях, запланированных для учителей и обучающихся, в 

соответствии со своими должностными обязанностями и планом работы Школы. 

- педагогический работник (учитель) в соответствии с приказом Минпросвещения от 

21.07.2022 года № 582 «Об утверждении перечня документации, подготовка которой 

осуществляется педагогическими работниками при реализации основной 

общеобразовательной программы» должен  иметь: 

 рабочую программу по учебному  предмету, учебному курсу, учебному модулю; 

 журнал учета успеваемости; 

 журнал внеурочной деятельности (для педагога, осуществляющего данный вид 

педагогической деятельности); 

 план воспитательной работы (для педагога, осуществляющего функции классного 

руководителя); 

 характеристику на обучающегося (по запросу); 

- педагогический работник (воспитатель дошкольной группы) в соответствии с приказом 

Минпросвещения от 6 ноября 2024 г. № 779 «Об утверждении перечня документов, 

подготовка которых осуществляется  педагогическим работниками при реализации 
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основной общеобразовательной программы образовательных программ среднего 

профессионального образования» должен иметь: 

- журнал посещаемости; 

- календарно-тематический план; 

-  выполнять распоряжения администрации Школы точно и в срок. 

-  выполнять все приказы директора Школы, при несогласии с приказом обжаловать 

приказ в комиссию по трудовым спорам. 

-  педагогическим и другим работникам Школы запрещается: 

 изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы; 

 отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков (занятий) и 

перерывов (перемен) между ними; 

 удалять обучающихся с уроков, воспитанников с занятий; 

 курить в помещениях и на территории Школы. 

-  посторонним лицам разрешается присутствовать на уроках в школе и на занятиях 

дошкольной группы  с согласия учителя и разрешения директора Школы. Вход в класс, в 

группу  после начала урока (занятий) разрешается в исключительных случаях только 

директору Школы и его заместителям. 

Во время проведения уроков (занятий) не разрешается делать педагогическим работникам 

замечания по поводу их работы в присутствии обучающихся. 

-  администрация Школы организует учет явки на работу и уход с нее всех работников 

Школы. 

- в случае неявки на работу по болезни работник обязан известить администрацию Школы 

как можно ранее, а также предоставить листок временной нетрудоспособности в первый 

день выхода на работу. 

-педагогические работники школы несут ответственность за жизнь и здоровье детей во 

время учебного процесса, внеклассных и внешкольных мероприятий, организуемых 

образовательным учреждением. Обо всех случаях травматизма обучающихся обязаны 

немедленно сообщить руководителю. 

- в дополнение к преподавательской деятельности на учителей, с письменного согласия, 

может быть возложено классное руководство, организация профессиональной ориентации 

за дополнительную оплату. 

-  классный руководитель обязан в соответствии с расписанием и планом воспитательной 

работы один раз в неделю проводить воспитательский час. План воспитательной работы 

составляется один раз в год. 

-  классный руководитель занимается с классом воспитательной внеурочной работой 

согласно имеющемуся плану воспитательной работы, а также проводит периодически, но 

не менее четырех раз за учебный год, классные родительские собрания. 

-  классный руководитель обязан один раз в неделю проводить проверку выставления 

отметок в дневниках обучающихся. 

- в помещениях Школы запрещается: 

 нахождение в верхней одежде и головных уборах; 

 громкий разговор и шум в коридорах во время занятий. 

-  работники Школы должны быть всегда вежливыми, внимательными к детям, родителям 

(законным представителям) обучающихся и членам коллектива, не унижать их честь и 

достоинство, знать и уважать права участников образовательного процесса, требовать 

исполнения обязанностей. 

 

V. РЕЖИМ РАБОЧЕГО ВРЕМЕНИ. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА 

Режим работы Школы определяется Положением об особенностях режима рабочего 

времени и времени отдыха педагогических и других работников образовательных 

учреждений, уставом Школы, настоящими Правилами и издаваемыми на этой основе 

приказами директора Школы. 
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5.1. Режим рабочего времени. 

5.1.2. Режим рабочего времени - это распределение рабочего времени в календарном пери-

оде (сутки, неделя, месяц, другой период), продолжительность ежедневной работы 

(смены), время начала и окончания работы, время перерывов в работе, число смен в сутки, 

чередование рабочих и нерабочих дней (ст. 100 ТК РФ). 

5.2. Рабочее время. 

5.2.1. Рабочее время - время, в течение которого работник в соответствии с Правилами 

внутреннего трудового распорядка и условиями трудового договора должен исполнять 

трудовые обязанности, а также иные периоды времени, которые в соответствии с 

законодательством относятся к рабочему времени (ст. 91 ТК РФ). 

Работодатель обязан вести учет времени, фактически отработанного каждым работником. 

5.2.2. В учреждении устанавливается: 

- 5-дневная рабочая неделя с двумя выходными днями; 

Время начала, окончания  рабочего дня и перерыва для отдыха: 

Для воспитателей, младшего воспитателя дошкольной группы с 7.30 до 17.30 перерыв на 

обед 13.00-14.00; 

Для учителей с 8.00 до 15.12. Перерыв на обед для педагогических работников Школы, 

выполняющих свои обязанности непрерывно в течение рабочего дня, не устанавливается. 

Учителям Школы обеспечивается возможность приема пищи одновременно с 

обучающимися. 

Для главного бухгалтера с 8.00 до 16.12 перерыв на обед с 13.00 – 14.00; 

Для повара с 7.00 до 14.12 перерыв на обед в соответствии с дополнительным 

соглашением; 

Для машиниста по стирке и ремонту белья и одежды с 8.00 до 10.00 

Уборщик служебных помещений (школы) согласно графика; уборщик служебных 

помещений дошкольной группы с 10.00 до 15.00 перерыв на обед с 12.00-13.00 

Для дворника с 7.00 до 15.12 перерыв на обед с 12.00-13.00 

Для сторожей (ночных) в будние дни с 18.00 до 08.00; в выходные дни с 20.00 до 08.00 

перерыв на обед в соответствии с дополнительным соглашением; 

Для сторожа дневного (в выходные дни) с 08.00 до 20.00. 

5.2.3. Нормальная продолжительность рабочего времени не может превышать 40 часов в 

неделю (ст. 91 ТК РФ) для мужчин и 36 часов - для женщин (ст. 320 ТК РФ). 

Для педагогических работников образовательных учреждений устанавливается сокращен-

ная продолжительность рабочего времени не более 36 часов в неделю (ст. 333 ТК РФ). 

5.3. Объем учебной нагрузки педагогического работника образовательного учреждения 

оговаривается в трудовом договоре и устанавливается исходя из количества часов по 

учебному плану и учебным программам, обеспеченности кадрами, других конкретных 

условий в данном образовательном учреждении и верхним пределом не ограничивается. 

5.3.1. Учебная нагрузка (педагогическая работа), объем которой больше или меньше 

нормы часов за ставку заработной платы, устанавливается с письменного согласия 

работника. 

5.3.2. В зависимости от количества часов, предусмотренных учебным планом, учебная на-

грузка педагогических работников может быть разной в первом и втором учебных 

полугодиях. 

5.3.3.При установлении учебной нагрузки на новый учебный год учителям и другим 

педагогическим работникам, для которых данное общеобразовательное учреждение 

является местом основной работы, как правило, сохраняется ее объем и преемственность 

преподавания предметов в классах. 

5.З.4.Учебная нагрузка педагогическим работникам на новый учебный год устанавливает-

ся руководителем образовательного учреждения с учетом мнения (по согласованию) 

выборного органа первичной профсоюзной организации до ухода работников в отпуск, но 

не позднее сроков, за которые он должен быть предупрежден о возможном изменении в 

объеме учебной нагрузки. 
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5.4. Выполнение преподавательской работы учителя регулируется расписанием учебных 

занятий (уроков). 

Расписание уроков составляется и утверждается администрацией образовательного 

учреждения с учетом мнения (по согласованию) выборного органа первичной 

профсоюзной организации с учетом обеспечения педагогической целесообразности, 

соблюдения санитарно-эпидемиологических правил и нормативов (СанПиН), 

рационального использования рабочего времени учителя. 

5.4.1. Педагогические работники привлекаются к дежурству по образовательному 

учреждению не ранее чем за 20 минут до начала учебных занятий и не позднее 20 минут 

после окончания их последнего урока. В те дни, когда учебная нагрузка у педагога 

отсутствует или незначительна, привлечение его к дежурству не допускается (приказ 

Министерства образования и науки РФ от 27.03.2006 г. № 69). 

5.4.2. Педагогическим работникам, там где это возможно, предусматривается один сво-

бодный день в неделю для методической работы и повышения квалификации. 

5.5. Продолжительность рабочего дня учебно-вспомогательного и обслуживающего 

персонала определяется графиками сменности, составляемыми с соблюдением 

установленной продолжительности рабочего времени за неделю или другой учетный 

период, и утверждается руководителем образовательного учреждения с учетом мнения (по 

согласованию) выборного органа первичной профсоюзной организации (ст. 103 ТК РФ). 

5.5.1. Графики сменности доводятся до сведения работников не позднее, чем за один 

месяц до введения их в действие. 

Работа в течение двух смен подряд запрещена. 

5.5.2. Для некоторых категорий работников (например, сторожей, когда требуется 

круглосуточное дежурство), допускается введение суммированного учета рабочего 

времени с тем, чтобы продолжительность рабочего времени за учетный период (месяц, 

квартал и другие периоды) не превышала нормального числа рабочих часов.  

Учетный период не может превышать одного года. 

Порядок введения суммированного учета рабочего времени устанавливается правилами 

внутреннего трудового распорядка (ст.104ТК РФ). 

5.5.3. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещена. Привлечение 

отдельных работников образовательных учреждений к работе в выходные и нерабочие 

праздничные дни допускается в исключительных случаях, предусмотренных зако-

нодательством, с учетом мнения (по согласованию) выборного органа первичной 

профсоюзной организации, по распоряжению работодателя (ст. 113 ТКРФ). 

Работа в выходной или нерабочий праздничный день оплачивается не менее чем в двой-

ном размере или по желанию работника ему может быть предоставлен другой день 

отдыха (ст. 153ТК РФ). 

Запрещается привлекать к работе в выходные и нерабочие праздничные дни беременных 

женщин (ст. 259 ТК РФ). 

5.6. Периоды осенних, зимних, весенних и летних каникул, установленных для 

обучающихся, воспитанников образовательных учреждений и не совпадающие с 

ежегодными оплачиваемыми основными и дополнительными отпусками работников 

(далее - каникулярный период), являются для них рабочим временем. 

В каникулярный период педагогические работники осуществляют педагогическую, 

методическую, а также организационную работу, связанную с реализацией 

образовательной программы, в пределах нормируемой части их рабочего времени 

(установленного объема учебной нагрузки (педагогической работы), определенной им до 

начала каникул, и времени, необходимого для выполнения работ, предусмотренных  

настоящими Правилами, с сохранением заработной платы в установленном порядке. 

5.6.1. Привлечение педагогических работников в каникулярный период, не совпадающий 

с их ежегодным оплачиваемым отпуском, к работе в оздоровительных лагерях и других 

оздоровительных образовательных учреждениях, находящихся в другой местности, а 

также в качестве руководителей длительных (без возвращения в тот же день) походов, 
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экспедиций, экскурсий, путешествий в другую местность может иметь место только с 

согласия работников. 

5.6.2. Если работник наряду со своей основной работой выполняет обязанности временно 

отсутствующего работника, то ему производится доплата в размере, определяемом 

соглашением сторон трудового договора. 

5.7. Время отдыха. 

5.7.1. Время отдыха - время, в течение которого работник свободен от исполнения трудо-

вых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению (ст. 106 ТК 

РФ). 

5.7.2. Нерабочими праздничными днями в Российской Федерации являются: 

1, 2, 3, 4, 5 января — Новогодние каникулы; 

7 января     — Рождество Христово; 

23 февраля  — День защитника Отечества; 

8 марта — Международный женский день; 

1 мая — Праздник Весны и Труда; 

9 мая — День Победы; 

12 июня — День России; 

4 ноября — День народного единства. 

При совпадении выходного и нерабочего праздничного день выходной день переносится 

на следующий после праздничного рабочий день. 

5.7.3. В течение рабочего дня (смены) работнику должен быть предоставлен перерыв для 

отдыха и питания продолжительностью не более двух часов и не менее 20 минут, который 

в рабочее время не включается. Для установления время перерыва с работником 

заключается дополнительное соглашение. 

5.7.4. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы 

(должности) и среднего заработка (ст.114ТК РФ): учителям – 56 календарных дней; 

воспитателям дошкольной группы, педагогу дополнительного образования  – 42 

календарных дня; остальным работникам – 28 календарных дней. Работникам в возрасте 

до 18 лет предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск продолжительностью 31 

календарный день в удобное для работника время. 

Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период ежегодного основного или 

ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска, в число календарных дней отпуска 

не включаются. 

5.7.5. Оплачиваемый отпуск должен предоставляться работнику ежегодно. 

Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по 

истечении шести месяцев непрерывной работы. По соглашению сторон оплачиваемый 

отпуск работнику может быть предоставлен и до истечения шести месяцев (ст. 122 ТК 

РФ). 

5.7.6. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков устанавливается 

работодателем с учетом мнения (по согласованию) выборного органа первичной 

профсоюзной организации, необходимости нормальной работы учреждения и 

благоприятных условий для отдыха работников. 

5.7.7. График отпусков составляется ежегодно не позднее, чем за две недели до 

наступления календарного года. 

График отпусков обязателен как для работодателя, так и для работников. 

5.7.8.0 времени начала отпуска работник должен быть извещен под роспись не позднее 

чем за две недели до его начала. Если работнику своевременно не была произведена 

оплата за время ежегодного оплачиваемого отпуска (т.е. позднее чем за три дня до начала 

отпуска), либо работник был предупрежден о времени начала отпуска позднее чем за две 

недели до его начала, то по письменному заявлению работника директор Школы обязан 

перенести его отпуск на другой срок. 

5.7.9. Разделение отпуска на части, отзыв из отпуска допускается только с согласия работ-
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ника (ст. 125ТКРФ), при этом хотя бы одна часть отпуска должна быть не менее 14 

календарных дней. 

Отзыв работника из отпуска допускается только с его письменного согласия. 

5.7.10. Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, 

может быть заменена денежной компенсацией. 

5.7.11.При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все 

неиспользованные отпуска. 

5.7.12. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его 

письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения зарплаты, 

продолжительность которого определяется по соглашению между работником и 

директором Школы. 

5.7.13. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен на другой 

срок с учетом пожеланий работников в случаях: 

- временной нетрудоспособности работника; 

- исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска государственных 

обязанностей, если для этого трудовым законодательством предусмотрено освобождение 

от работы; 

- в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством, локальными 

нормативными актами. 

Работодатель по письменному заявлению работника обязан перенести ежегодный 

оплачиваемый отпуск на другой срок, согласованный с работником, если работнику 

своевременно не была произведена оплата отпуска либо работник был предупрежден о 

начале этого отпуска позднее чем за две недели до его начала (ст. 124 ТК РФ). 

5.7.14. Запрещается не предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение двух 

лет подряд. 

5.8.Общие собрания трудового коллектива школы проводятся по мере необходимости, но 

не реже двух раз в год, не более 2 часов.. 

Заседания педагогического совета проводятся, как правило, один раз в учебную четверть, 

не более 2 часов. Занятия внутришкольные методических объединений учителей 

проводятся не чаще двух раз в учебную четверть, не более 2 часов. 

Общие родительские собрания созываются не реже двух раз в год, классные – не реже 

четырех раз в год, не более 1,5 часа. 

Занятия кружков, секций проводятся согласно утвержденному директором  школы 

расписанию, от 40 минут до 1,5 часа. 

5.9.Каждый педагогический работник имеет право на защиту своей профессиональной 

чести и достоинства. 

5.10.Педагогические работники Школы не реже чем через каждые 10 лет непрерывной 

преподавательской работы имеют право на длительный отпуск сроком до одного года, 

порядок и условия предоставления которого определяются учредителем Школы. 

 

VI. ДИСЦИПЛИНА ТРУДА. ПООЩРЕНИЯ ЗА ТРУД 

Дисциплина в образовательном учреждении поддерживается на основе уважения 

человеческого достоинства обучающихся, воспитанников, педагогов и обеспечивается 

созданием необходимых организационно и экономических условий для нормальной 

высокоэффективной работы сознательным отношением к труду методами убеждения, 

воспитания, а также поощрением за добросовестный труд. 

6.1. Дисциплина труда - обязательное для всех работников подчинение правилам пове-

дения, определенным в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами, 

трудовым договором. 

Работодатель обязан в соответствии с трудовым законодательством и иными нормативны-

ми правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, 

соглашениями, локальными нормативными актами, трудовым договором создавать 
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условия, необходимые для соблюдения работниками дисциплины труда (ст. 189ТКРФ). 

6.2. За добросовестный труд, качественное выполнение трудовых обязанностей, успехи в 

обучении и воспитании детей и другие достижения в работе работодатель поощряет 

работников: 

- объявляет благодарность; 

- выдает премию; 

- награждает почетной грамотой; 

6.3. Другие виды поощрений работников за труд определяются коллективными 

договорами. 

За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники могут быть 

представлены к государственным наградам. 

6.4.Инициаторами награждения могут выступить, помимо администрации Школы, органы 

самоуправления Школы: управляющий совет; управляющий совет школы; педагогический 

совет, а также профсоюзный комитет и методические объединения. 

6.5. За особые трудовые заслуги Школа может представлять своих работников к 

отраслевым наградам Министерства образования и науки РФ. 

6.6. Поощрения объявляются в приказе директора Школы, доводятся до сведения 

работника под роспись, заносятся в трудовую книжку работника и форму Т-2. 

 

VII. ДИСЦИПЛИНАРНЫЕ ВЗЫСКАНИЯ 

Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение по 

вине работника обязанностей, возложенных на него трудовым договором, Уставом ОУ, 

Положением об ОУ, Правилами внутреннего трудового распорядка, должностными 

инструкциями, влечет за собой применение мер дисциплинарного или общественного 

воздействия, а также применение иных мер, предусмотренных действующим 

законодательством. 

7.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее 

исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, 

работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания: 

1) замечание; 

2) выговор; 

3) увольнение по соответствующим основаниям. 

7.1.1.Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применимо за 

прогул (в том числе за отсутствие на работе более четырех часов в течение рабочего дня) 

без уважительных причин, появление на работе в нетрезвом состоянии, в состоянии 

наркотического или токсического опьянения, совершения по месту работы хищения. 

7.1.2.Для педагогических работников основаниями для увольнения по инициативе 

администрации являются: 

-повторное в течение года грубое нарушение Устава образовательного учреждения; 

-применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим или 

психическим насилием над личностью обучающегося; 

-достижение предельного возраста для замещения соответствующей должности в 

соответствии со статьей 332 ТР РФ. 

7.2.Дисциплинарные взыскания на директора применяются тем органом образования, 

который имеет право их назначать и увольнять. 

7.2.1. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено одно дисциплинар-

ное взыскание. 

7.2.2. Дисциплинарное взыскание должно быть наложено в пределах сроков, 

установленных законом. 

7.2.3. 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. 

7.2.4. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня 
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совершения проступка, а по результатам финансово-хозяйственной деятельности или 

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

включается время производства по уголовному делу (ст. 193 ТК РФ). 

7.3 Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником обра-

зовательного учреждения норм профессионального поведения и (или) устава данного 

образовательного учреждения может быть проведено только по поступившей на него 

жалобе, поданной в письменной форме, копия которой должна быть передана данному 

педагогическому работнику. 

Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения могут быть 

преданы гласности только с согласия этого педагогического работника, за исключением 

случаев, ведущих к запрещению заниматься педагогической деятельностью, или при 

необходимости защиты интересов обучающихся, воспитанников. 

7.3.1. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от ра-

ботника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное 

объяснение работником не представлено, то составляется соответствующий акт. 

Не предоставление работником объяснения не является препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания (ст. 193 ТК РФ). 

7.3.2. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть 

совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен (ст. 192ТКРФ). 

7.3.3. Приказ работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется 

работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени 

отсутствия работника на работе. 

Если работник отказывается ознакомиться с указанным приказом под роспись, то 

составляется соответствующий акт (ст. 193 ТК РФ). 

7.4.Запись о дисциплинарном взыскании в трудовой книжке работника не производится, 

за исключением случаев увольнения за дисциплинарный проступок по соответствующим 

основаниям. 

7.5. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную 

инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров. 

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

будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то от считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания (ст. 194 ТК РФ). 

7.7. 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. 

7.8. Работники, избранные в состав выборного профсоюзного органа, не могут быть 

подвергнуты дисциплинарному взысканию без предварительного согласия выборного 

профсоюзного органа школы, а его председатель или профорганизатор – без 

предварительного согласия вышестоящего профсоюзного органа. 

7.9.Администрация школы по своей инициативе или по ходатайству трудового коллектива 

может издать приказ (распоряжение) о снятии взыскания, не ожидая истечения года, если 

работник не допустил нового нарушения трудовой дисциплины, проявил себя как 

хороший, добросовестный работник. 

7.10.В течение срока действия дисциплинарного взыскания, меры поощрения, указанные в 

настоящих Правилах, к работнику не применяются. 

 

VIII. ОХРАНА ТРУДА 
8.1. Охрана труда - система сохранения жизни и здоровья работников в процессе трудовой 

деятельности, включающая в себя правовые, социально-экономические, организационно-

технические, санитарно-гигиенические, лечебно-профилактические, реабилитационные и 

иные мероприятия. 

8.1.1. Обязанности по обеспечению безопасных условий и охраны труда возлагаются на 
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работодателя. 

Работодатель обязан обеспечить: 

- безопасность работников при эксплуатации зданий, сооружений, оборудования, а также 

применяемых в производстве инструментов, сырья и материалов; 

- применение сертифицированных средств индивидуальной и коллективной защиты 

работников; 

- соответствующие требованиям охраны труда условия труда на каждом рабочем месте; 

- режим труда и отдыха работников в соответствии с трудовым законодательством и ины-

ми нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права; 

- приобретение и выдачу за счет собственных средств сертифицированных специальной 

одежды, специальной обуви и других средств индивидуальной защиты, смывающих и 

обезвреживающих средств; 

- недопущение к работе лиц, не прошедших в установленном порядке обучение и 

инструктаж по охране труда, стажировку и проверку знаний требований охраны труда; 

- другие обязанности в соответствии со ст. 212 ТК РФ. 

8.1.2. Работник обязан: 

- соблюдать требования охраны труда; 

- правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты; 

- проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию 

первой помощи пострадавшим на производстве, инструктаж по охране труда, стажировку 

на рабочем месте, проверку знаний требований охраны труда; 

- немедленно извещать своего непосредственного или вышестоящего руководителя о 

любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей; 

- проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и периодические 

(в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры (обследования), а также 

проходить внеочередные медицинские осмотры (обследования) по направлению 

работодателя в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными фе-

деральными законами (ст. ст. 213-214 ТК РФ). 

8.1.3. 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 предварительный или периодический 

медицинский осмотр (обследование); 

- при выявлении в соответствии с медицинским заключением противопоказаний для вы-

полнения работником работы, обусловленной трудовым договором; 

- по требованиям органов и должностных лиц, уполномоченных федеральными законами 

и иными нормативными правовыми актами; 

- в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами (ст. 76 ТК РФ). 

8.1.4. Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) работника на весь 

период до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы 

или недопущения к работе. 

8.1.5. В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата 

работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым 

кодексом РФ или иными федеральными законами. В случаях отстранения от работы ра-

ботника, который не прошел обучение и проверку знаний и навыков в области охраны 

труда либо обязательный предварительный или периодический медицинский осмотр 

(обследование) не по своей вине, ему производится оплата за все время отстранения от 

работы как за простой (ст. 76 ТК РФ). 

8.2. Условия труда, предусмотренные трудовым договором, должны соответствовать 

требованиям охраны труда (ст. 220 ТК РФ). 

8.2.1. На время приостановления работ в связи с приостановлением деятельности или 

временным запретом деятельности вследствие нарушения государственных нормативных 
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требований охраны труда не по вине работника за ним сохраняются место работы 

(должность) и средний заработок. На это время работник с его согласия может быть 

переведен на другую работу с оплатой труда по выполняемой работе, но не ниже среднего 

заработка по прежней работе. 

8.2.2. При отказе работника от выполнения работ в случае возникновения опасности для 

его жизни и здоровья работодатель обязан предоставить работнику другую работу на 

время устранения такой опасности. 

8.2.3. Отказ работника от выполнения работ в случае возникновения опасности для его 

жизни и здоровья вследствие нарушения требований охраны труда либо от выполнения 

тяжелых работ и работ с вредными и (или) опасными условиями труда, не предусмотрен-

ных трудовым договором, не влечет за собой привлечения его к дисциплинарной ответ-

ственности. 

8.3. Работодатель и должностные лица, виновные в нарушении трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового 

права, привлекаются к дисциплинарной ответственности в порядке, установленном 

Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами, а также привлекаются к 

гражданско-правовой, административной и уголовной ответственности, предусмотренной 

действующим законодательством. 
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