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- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа; 

- 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; 

- 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 ТК РФ, 

иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие 

судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию; 

- медицинское заключение установленного образца при поступлении на 

работу, требующее обязательного медицинского осмотра. 

В отдельных случаях с учетом специфики работы Трудовым кодексом РФ, 

иными федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и 

постановлениями Правительства Российской Федерации может предусматриваться 

необходимость предъявления при заключении трудового договора дополнительных 

документов. 

Заключение трудового договора без предъявления указанных документов не 

производится. 

1.1. В случае, если на лицо, поступающее на работу впервые, не был открыт 

индивидуальный лицевой счет, работодателем представляются в соответствующий 

территориальный орган Фонда пенсионного и социального страхования Российской 

Федерации сведения, необходимые для регистрации указанного лица в системе 

индивидуального (персонифицированного) учета. 

1.2. Формирование сведений о трудовой деятельности лиц, впервые 

поступающих на работу после 31 декабря 2020 года, осуществляется в 

соответствии со статьей 66.1 Трудового кодекса Российской Федерации, а трудовые 

книжки на указанных лиц не оформляются. 

1.3. При отсутствии у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с 

ее утратой, повреждением или иной причине работодатель обязан по письменному 

заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) 

оформить новую трудовую книжку. 

1.4. Лица, поступающие на работу по совместительству, обязаны предъявить:  

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- при приеме на работу по совместительству, требующую специальных знаний, 

работодатель имеет право потребовать от работника предъявления документа об 

образовании или о квалификации либо его надлежаще заверенной копии; 

- при приеме на работу с вредными или опасными условиями труда - справку о 

характере и условиях труда по основному месту работы. 

1.5. К педагогической деятельности не допускаются лица: 
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- лишённые права заниматься педагогической деятельностью в 

соответствии с вступившим в законную силу приговором суда; 

- имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или 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 незаконного помещения в психиатрический стационар, клеветы и 

оскорбления), половой неприкосновенности и половой свободы личности, против 

семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, 

основ конституционного строя и безопасности государства, а также против 

общественной безопасности; 

- имеющие неснятую или непогашенную судимость за умышленные тяжкие и 

особо тяжкие преступления; 

- 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. 

- к трудовой деятельности в сфере образования, воспитания, развития 

несовершеннолетних, организации их отдыха и оздоровления, медицинского 

обеспечения, социальной защиты и социального обслуживания, в сфере детско-

юношеского спорта, культуры и искусства с участием несовершеннолетних не 

допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или 

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 незаконного помещения в 

психиатрический стационар, клеветы и оскорбления), половой 

неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и 

несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, основ 

конституционного строя и безопасности государства, а также против общественной 

безопасности». 

1.6. При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель 

обязан ознакомить работника под подпись с правилами внутреннего трудового 

распорядка, иными локальными нормативными актами, непосредственно 

связанными с трудовой деятельностью работника, коллективным договором). 

1.7. Прием на работу оформляется трудовым договором. Работодатель вправе 

издать на основании заключенного трудового договора приказ (распоряжение) о 

приеме на работу. Содержание приказа (распоряжения) работодателя должно 

соответствовать условиям заключенного трудового договора (ст. 68 ТК РФ). 

1.8. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и 

работодателем, если иное не установлено Трудовым кодексом Российской 

Федерации, другими федеральными законами, иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации или трудовым договором, либо со дня фактического 
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допущения работника к работе с ведома или по поручению работодателя или его 

уполномоченного на это представителя. 

1.9.  Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в 2 

экземплярах, каждый из которых подписывают стороны. Один экземпляр трудового 

договора передается Работнику, другой хранится у Работодателя. Получение 

Работником экземпляра трудового договора подтверждается подписью Работника 

на экземпляре трудового договора, хранящемся у Работодателя. 

1.10. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон 

может быть предусмотрено условие об испытании Работника в целях проверки его 

соответствия поручаемой работе. 

2.13. Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со 

дня, определенного трудовым договором. 

Если в трудовом договоре не определен день начала работы, то работник 

должен приступить к работе на следующий рабочий день после вступления 

договора в силу. 

Если работник не приступил к работе в день начала работы, то работодатель 

имеет право аннулировать трудовой договор. Аннулированный трудовой договор 

считается незаключенным. Аннулирование трудового договора не лишает 

работника права на получение обеспечения по обязательному социальному 

страхованию при наступлении страхового случая в период со дня заключения 

трудового договора до дня его аннулирования. 

2.14. На каждого работника ведется личное дело. Кроме того, на каждого 

работника ведется учетная карточка Т-2. Личное дело и учетная карточка Т-2 

хранятся в школе. 

2.15. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том 

числе перевод на другую работу, допускается только по соглашению сторон 

трудового договора, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым 

кодексом РФ. Соглашение об изменении определенных сторонами условий 

трудового договора заключается в письменной форме. 

2.16. Перевод на другую работу - постоянное или временное изменение 

трудовой функции работника при продолжении работы у того же работодателя. 

Перевод на другую работу допускается только с письменного согласия работника, 

за исключением случаев, предусмотренных частями второй и третьей статьи 72.2 

ТК РФ. 

2.17. Запрещается переводить и перемещать работника на работу, 

противопоказанную ему по состоянию здоровья. 

2.18.По соглашению сторон, заключаемому в письменной форме, работник 

может быть временно переведен на другую работу в той же образовательной 

организации на срок до одного года, а в случае, когда такой перевод 

осуществляется для замещения временно отсутствующего работника, за которым в 

соответствии с законом сохраняется место работы, - до выхода этого работника на 

работу. Если по окончании срока перевода прежняя работа работнику не 

предоставлена, а он не потребовал ее предоставления и продолжает работать, то 

условие соглашения о временном характере перевода утрачивает силу и перевод 

считается постоянным. 
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2.19. Работника, нуждающегося в переводе на другую работу в 

соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, с его письменного согласия работодатель обязан перевести на другую 

имеющуюся у работодателя работу, не противопоказанную работнику по 

состоянию здоровья. 

2.20. В связи с изменениями в организации работы школы и организации 

труда в школе (изменения количества классов, учебного плана, режима работы 

школы, введение новых форм обучения и воспитания, экспериментальной работы и 

т.п.) допускается при продолжении работы в той же должности, специальности, 

квалификации изменение определенных сторонами условий трудового договора: 

системы и размера оплаты труда, льгот, режима работы, изменения объема учебной 

нагрузки, в том числе установления или отмены неполного  рабочего времени, 

установление или отмена дополнительных видов работы (классного руководства, 

заведования кабинетом, мастерскими и т.д.), совмещение профессий, а также 

изменение других определенных сторонами условий трудового договора. 

О предстоящих изменениях определенных сторонами условий трудового 

договора, а также о причинах, вызвавших необходимость таких изменений, 

работодатель обязан уведомить работника в письменной форме не позднее чем за 

два месяца, если иное не предусмотрено Трудовым кодексом РФ. 

Если прежние условия труда не могут быть сохранены, а работник не 

согласен на продолжение работы в новых условиях, то трудовой договор (контракт) 

прекращается по пункту 7 части первой статьи 77 ТК РФ. 

2.21. Прекращение трудового договора может иметь место только по 

основаниям, предусмотренным законодательством. 

2.22. Увольнение в связи с сокращением штата или численности работников, 

либо по несоответствию занимаемой должности допускается при условии 

невозможности перевода увольняемого работника, с его согласия, на другую 

работу, и по получении предварительного согласия представителя трудового 

коллектива. 

Увольнение за систематическое неисполнение трудовых обязанностей без 

уважительной причины (п.5 ст. 81 ТК РФ);  прогул или отсутствие на работе без 

уважительных причин более 4 часов подряд в течение рабочего дня (п.6-а ст.81 ТК 

РФ); появление на работе в нетрезвом состоянии, а также в состоянии 

наркотического или токсического опьянения (п.6-б. Ст.81 ТК РФ); совершение 

виновных действий работником, непосредственно обслуживающим денежные или 

товарные   ценности, если эти действия дают основание для утраты доверия к нему 

со стороны администрации (п.7. ст.81 ТК РФ); совершение работником, 

выполняющим воспитательные функции аморального поступка, не  совместимого с 

продолжением данной работы (п. 8 ст.81 ТК РФ); производятся при условии 

доказанности вины увольняемого работника в совершенном поступке, без согласия 

комиссии по трудовым спорам. 

2.23. При сокращении численности или штата работников преимущественное 

право на оставление на работе предоставляется работникам с более высокой 

производительностью труда и квалификацией. 
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При равной производительности труда и квалификации предпочтение в 

оставлении на работе отдается: семейным - при наличии двух или более 

иждивенцев (нетрудоспособных членов семьи, находящихся на полном содержании 

работника или получающих от него помощь, которая является для них постоянным 

и основным источником средств к существованию); лицам, в семье которых нет 

других работников с самостоятельным заработком; работникам, получившим в 

период работы у данного работодателя трудовое увечье или профессиональное 

заболевание; инвалидам Великой Отечественной войны и инвалидам боевых 

действий по защите Отечества; работникам, повышающим свою квалификацию по 

направлению работодателя без отрыва от работы; родителю, имеющему ребенка в 

возрасте до восемнадцати лет, в случае, если другой родитель призван на военную 

службу по мобилизации или проходит военную службу по контракту, заключенному 

в соответствии с пунктом 7 статьи 38 Федерального закона от 28 марта 1998 года N 

53-ФЗ "О воинской обязанности и военной службе", либо заключил контракт о 

добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные 

Силы Российской Федерации. 

2.24. В день прекращения трудового договора работодатель выдает работнику 

трудовую книжку или предоставляет сведения о трудовой деятельности (ст. 66.1 ТК 

РФ) у данного работодателя и производит с ним расчет в соответствии со статьей 

140 ТК РФ. По письменному заявлению работника работодатель выдает ему 

заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с работой. 

2.25. Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о 

трудовой деятельности (ст. 66.1 ТК РФ) об основании и о причине прекращения 

трудового договора должны производиться в точном соответствии с 

формулировками Трудового кодекса РФ или иного федерального закона и со 

ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи Трудового кодекса 

РФ или иного федерального закона. 

2.26. При увольнении по обстоятельствам, с которыми закон связывает 

предоставления льгот и преимуществ, запись в трудовую книжку вносится с 

указанием этих обстоятельств. 

 

2. ОСНОВНЫЕ ПРАВА, ОБЯЗАННОСТИ И ОТВЕТСТВЕННОСТЬ 

РАБОТНИКОВ 

3.1. Основные права работников определены статьей 21,52,53,64,82,113,142, 

153, 171, 173, 174, 197, 220, 234, 238, 254, 255, 256, 282, 331, 332, 333, 334, 335, 336, 

382, 399 Трудового кодекса Российской Федерации. 

Работник имеет право на: 

- заключение, изменение и расторжение трудового договора; 

- 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; 
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- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной 

продолжительности рабочего времени, - сокращенного рабочего времени для 

отдельных профессий и категорий работников, предоставлением еженедельных 

выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 

- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны 

труда на рабочем месте, включая реализацию прав, 

предоставленных законодательством о специальной оценке условий труда; 

- подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке; 

- объединение, включая право на создание профессиональных союзов и 

вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 

- участие в управлении организацией; 

- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и 

соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении 

коллективного договора, соглашений; 

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

запрещенными законом способами; 

- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая 

право на забастовку, 

-возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда. 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами. 

3.2. Правовой статус педагогических работников, права и свободы 

педагогических работников, гарантии их реализации определены статьей 47 

Федерального закона от 29 декабря 2012 года №273-ФЗ «Об образовании в 

Российской Федерации». 

 Педагогические работники имеют следующие трудовые права и 

социальные гарантии: 
- право на сокращенную продолжительность рабочего времени; 

- право на дополнительное профессиональное образование по профилю 

педагогической деятельности не реже чем один раз в три года; 

- право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск; 

- право на длительный отпуск сроком до одного года не реже чем через 

каждые десять лет непрерывной педагогической работы; 

- право на досрочное назначение страховой пенсии по старости; 

- право на предоставление педагогическим работникам, состоящим на учете в 

качестве нуждающихся в жилых помещениях, вне очереди жилых помещений по 

договорам социального найма, право на предоставление жилых помещений 

специализированного жилищного фонда; 

- иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные 

федеральными законами и законодательными актами субъектов Российской 

Федерации. 

3.3. Основные обязанности и ответственность работников определены 

статьей 21 Трудового кодекса Российской Федерации. 

Работник обязан: 
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- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на 

него трудовым договором; 

- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка; 

- соблюдать трудовую дисциплину; 

- выполнять установленные нормы труда; 

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

- бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к имуществу 

третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет 

ответственность за сохранность этого имущества) и других работников; 

- незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному 

руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и 

здоровью людей, сохранности имущества работодателя (в том числе имущества 

третьих лиц, находящегося у работодателя, если работодатель несет 

ответственность за сохранность этого имущества). 

3.4. Педагогические работники обязаны (статья 48 Федерального закона 

от 29 декабря 2012 года №273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»): 

- осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, 

обеспечивать в полном объеме реализацию преподаваемых учебных предмета, 

курса, дисциплины (модуля) в соответствии с утвержденной рабочей программой; 

-соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать 

требованиям профессиональной этики; 

- уважать честь и достоинство обучающихся и других участников 

образовательных отношений; 

- развивать у обучающихся познавательную активность, самостоятельность, 

инициативу, творческие способности, формировать гражданскую позицию, 

способность к труду и жизни в условиях современного мира, формировать у 

обучающихся культуру здорового и безопасного образа жизни; 

- применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое 

качество образования формы, методы обучения и воспитания; 

- учитывать особенности психофизического развития обучающихся и 

состояние их здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для 

получения образования лицами с ограниченными возможностями здоровья, 

взаимодействовать при необходимости с медицинскими организациями; 

- систематически повышать свой профессиональный уровень (не реже одного 

раза в три года проходить повышение квалификации); 

- проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, 

установленном законодательством об образовании; 

- проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные 

при поступлении на работу и периодические медицинские осмотры, а также 

внеочередные медицинские осмотры по направлению работодателя; 

- проходить в установленном законодательством Российской Федерации 

порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда; 

- соблюдать устав образовательной организации, положение о 

специализированном структурном образовательном подразделении организации, 

осуществляющей обучение, правила внутреннего трудового распорядка. 
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3.5. Педагогическим работникам запрещается использовать 

образовательную деятельность для политической агитации, принуждения 

обучающихся к принятию политических, религиозных или иных убеждений либо 

отказу от них, для разжигания социальной, расовой, национальной или 

религиозной розни, для агитации, пропагандирующей исключительность, 

превосходство либо неполноценность граждан по признаку социальной, расовой, 

национальной, религиозной или языковой принадлежности, их отношения к 

религии, в том числе посредством сообщения обучающимся недостоверных 

сведений об исторических, о национальных, религиозных и культурных традициях 

народов, а также для побуждения обучающихся к действиям, 

противоречащим Конституции Российской Федерации. 

 3.6.  Педагогические работники несут ответственность за неисполнение или 

ненадлежащее исполнение возложенных на них обязанностей в порядке и в 

случаях, которые установлены федеральными законами. Неисполнение или 

ненадлежащее исполнение педагогическими работниками обязанностей 

учитывается при прохождении ими аттестации. 

3.7. Рабочий день учителя начинается за 15 минут до начала его уроков. После 

начала урока и до его окончания учитель и учащиеся должны находиться в учебном 

помещении. Учитель не имеет права оставлять учащихся без надзора в период учебных 

занятий, а в случаях, установленных приказом директора, и в перерывах между 

занятиями. 

3.8. Учитель обязан: 

а) со звонком начать урок и со звонком его окончить, не допуская бесполезной 

траты учебного времени; 

б) иметь поурочные планы на каждый учебный час, включая классные часы; 

в) независимо от расписания уроков присутствовать на всех мероприятиях; 

запланированных для учителей и учащихся, в соответствии со своими должностными 

обязанностями; 

г) к первому дню каждой учебной четверти иметь тематический план работы. 

д) выполнять все приказы директора школы безоговорочно, при несогласии с 

приказом обжаловать выполненный приказ в комиссию по трудовым спорам; 

е) классный руководитель обязан в соответствии с расписанием и планом 

воспитательной работы один раз в неделю проводить классные часы. Планы 

воспитательной работы составляются один раз в год; 

ж) 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; 

з) классный руководитель обязан один раз в неделю проводить проверку 

выставления отметок в Электронном журнале учащихся, а также предварительно за две 

недели до окончания учебного периода итоговые отметки. 

3.9. 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; 
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- удалять учащегося с уроков; 

- покидать класс без веской причины. 

3.10. Посторонним лицам разрешается присутствовать на уроках с согласия 

учителя и разрешения директора школы. Вход в класс после начала урока (занятий) 

разрешается в исключительных случаях только директору школы и его заместителям. 

3.11.  Во время проведения уроков (занятий) не разрешается делать 

педагогическим работникам замечания по поводу их работы в присутствии учащихся. 

3.12. Работодатель организует учет явки на работу и уход из нее всех работников 

школы. 

В случае неявки на работу по болезни работник обязан при наличии первой 

возможности известить работодателя как можно раньше, а также предоставить листок 

временной нетрудоспособности в первый день выхода на работу. 

3.13.  В помещениях школы запрещается: 

- нахождение в верхней одежде и головных уборах; 

- громкий разговор и шум в коридорах во время занятий. 

 

 

4. ОСНОВНЫЕ ПРАВА, ОБЯЗАННОСТИ И ОТВЕТСТВЕННОСТЬ 

РАБОТОДАТЕЛЯ 

4.1. Обязанности работодателя: 

1. Организовать труд педагогов и других работников школ так, 

чтобы каждый работал по своей специальности и квалификации, закрепить за 

каждым работником определенное рабочее место, своевременно знакомить с 

расписанием занятий и графиком работы, сообщать педагогическим работникам 

до ухода в отпуск их  учебную нагрузку на следующий учебный год. 

2. Обеспечить здоровые и безопасные условия труда и учебы, исправное 

состояние помещений, отопления, освещения, вентиляции, инвентаря и прочего 

оборудования, наличие необходимых в работе материалов. 

3. Своевременно   рассматривать   предложения   работников,   

направленные на улучшение деятельности школы, поддерживать и поощрять 

лучших работников. 

4. Совершенствовать организацию труда, обеспечивать выполнение 

действующих условий оплаты. Выдавать заработную плату два раза в месяц в 

установленные сроки. Принимать меры по обеспечению учебной и трудовой 

дисциплины. 

5.  Соблюдать законодательство о труде, улучшать условия труда 

сотрудников    и    учащихся,    обеспечивать    надлежащее    санитарно-техническое 

оборудование всех рабочих мест и мест отдыха, создавать условия труда, 

соответствующие правилам по охране труда, технике безопасности и санитарным 

правилам. 

6. Постоянно контролировать знание и соблюдение работниками и  

учащимися всех требований и инструкций по технике безопасности, пожарной 

безопасности,   санитарии и гигиене. 

7. Принимать необходимые меры для профилактики травматизма, 

профессиональных и других заболеваний работников и учащихся. 

8. Создавать нормальные условия для хранения верхней одежды и другого 
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имущества работников и учащихся. 

9 . Своевременно предоставлять отпуск всем работникам школы в 

соответствии с графиками, компенсировать выходы на работу в установленный для 

данного работника выходной или праздничный день предоставлением другого дня 

отдыха или оплатой труда, предоставлять отгул за дежурства во внерабочее время. 

10. Обеспечивать систематическое повышение квалификации 

педагогическими и другими работниками школы. 

11. Организовать горячее питание для учащихся и работников школы. 

12. Осуществлять обязательное социальное страхование работников в 

порядке, установленном федеральным законом. 

4.2. Основные права работодателя: 

Работодатель учреждения имеет право: 

1. Заключать, расторгать и изменять трудовые договоры в соответствии с 

ТКРФ. 

2. Поощрять работников за добросовестный труд. 

3. Требовать соблюдения Правил внутреннего трудового распорядка. 

4. Представлять учреждение во всех инстанциях. 

5. Распоряжаться имуществом и материальными ценностями. 

6. Устанавливать штатное расписание в пределах выделенного Фонда 

заработной платы. 

7. Утверждать учебный план, расписание учебных занятий и графиков 

работы. 

8. Издавать приказы, инструкции и другие локальные акты, обязательные 

для выполнения всеми работниками учреждения. Перечень локальных актов, 

издаваемых с учетом мнения представителя трудового коллектива. 

9.   Распределять учебную нагрузку на следующий учебный год, график 

отпусков с учетом мнения представителя трудового коллектива. 

10. Совместно со своими заместителями по учебно-воспитательной, 

научной и воспитательной работе осуществлять контроль за деятельностью учителей, в 

том числе путем посещения и разбора уроков и всех других видов учебных и 

воспитательных мероприятий. 

11. Назначать классных руководителей, председателей методических 

объединений, секретаря педагогического совета. 

12. Решать другие вопросы, не отнесенные к деятельности Учреждения, 

Совета учреждения, Наблюдательного совета. 

   

 

5. РЕЖИМ РАБОТЫ 

5.1. В школе устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя 

выходными днями. Продолжительность рабочего дня (смены) для руководящего, 

административно-хозяйственного, обслуживающего и учебно-вспомогательного 

персонала определяется графиком работы, составленным из расчета не более 40- 

часовой рабочей недели. 

Графики работы утверждаются работодателем по согласованию с 

работниками и предусматривают время начала и окончания работы, перерыв для 
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отдыха и питания. Графики объявляются работнику под роспись и вывешиваются 

на видном месте не позже чем за один месяц до их введения в действие. 

5.2. Для женщин, работающих в сельской местности, устанавливается 

сокращенная продолжительность рабочего времени не более 36 часов в неделю, 

если меньшая продолжительность рабочей недели не предусмотрена для них 

федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации (ст.263.1 ТК РФ). 

5.3. Для педагогических работников школы устанавливается сокращенная 

продолжительность рабочего времени – не более 36 часов в неделю (ст. 333 ТК 

РФ). 

Конкретная продолжительность рабочего времени педагогических 

работников устанавливается с учетом норм часов педагогической работы, 

установленных за ставку заработной платы, объёмов учебной нагрузки, 

выполнения дополнительных обязанностей, возложенных на них Правилами 

внутреннего трудового распорядка и, уставом школы. 

5.4. Неполный рабочий день или неполная рабочая неделя устанавливаются 

работодателем в соответствии со статьей 93 ТК РФ. 

5.5. Составление расписания уроков осуществляется с учетом 

рационального использования рабочего времени педагогических работников. 

Педагогическим работникам по возможности предусматривается один 

свободный день в неделю для методической работы и повышения квалификации. 

При составлении расписания учебных занятий работодатель обязан 

исключить нерациональные затраты времени педагогических работников, ведущих 

преподавательскую работу, с тем, чтобы не нарушалась их непрерывная 

последовательность и не образовывались длительные перерывы (так называемые 

«окна»). 

5.6. Часы, свободные от проведения занятий, дежурств, участия во 

внеурочных мероприятиях, предусмотренных планом школы (заседания 

педагогического совета, родительские собрания и т.п.), педагогические работники 

вправе использовать по своему усмотрению. 

5.7. В случаях, предусмотренных статьей 99 ТК РФ, работодатель может 

привлекать работников к сверхурочным работам. 

Привлечение работодателем работника к сверхурочной работе допускается с 

его письменного согласия в следующих случаях: 

1) При необходимости выполнить (закончить) начатую работу, которая 

вследствие непредвиденной задержки по техническим условиям производства не 

могла быть выполнена (закончена) в течение установленной для работника 

продолжительности рабочего времени, если невыполнение (не завершение) этой 

работы может повлечь за собой порчу или гибель имущества работодателя (в том 

числе имущества третьих лиц, находящегося у работодателя, если работодатель 

несет ответственность за сохранность этого имущества), государственного или 

муниципального имущества либо создать угрозу жизни и здоровью людей; 
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2) При производстве временных работ по ремонту и восстановлению 

механизмов или сооружений в тех случаях, когда их неисправность может стать 

причиной прекращения работы для значительного числа работников; 

3) Для продолжения работы при неявке сменяющего работника, если работа 

не допускает перерыва. В этих случаях работодатель обязан немедленно принять 

меры по замене сменщика другим работником. 

Привлечение работодателем работника к сверхурочной работе без его 

согласия допускается в следующих случаях: 

1) При производстве работ, необходимых для предотвращения катастрофы, 

производственной аварии либо устранения последствий катастрофы, 

производственной аварии или стихийного бедствия; 

2) При производстве общественно необходимых работ по устранению 

непредвиденных обстоятельств, нарушающих нормальное функционирование 

систем водоснабжения, газоснабжения, отопления, освещения, канализации, 

транспорта, связи; 

3) При производстве работ, необходимость которых обусловлена введением 

чрезвычайного или военного положения, а также неотложных работ в условиях 

чрезвычайных обстоятельств, то есть в случае бедствия или угрозы бедствия 

(пожары, наводнения, голод, землетрясения, эпидемии или эпизоотии) и в иных 

случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего 

населения или части. 

В других случаях привлечение к сверхурочной работе допускается с 

письменного согласия работника и с учетом мнения представителя трудового 

коллектива. 

Не допускается привлечение к сверхурочной работе беременных женщин, 

работников в возрасте до восемнадцати лет, других категорий работников в 

соответствии с Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 

Привлечение к сверхурочной работе инвалидов, женщин, имеющих детей в 

возрасте до трёх лет, матерей и отцов, воспитывающих без супруга (супруги) детей 

в возрасте до четырнадцати лет, опекунов детей указанного возраста, родителя, 

имеющего ребенка в возрасте до четырнадцати лет, в случае, если другой родитель 

работает вахтовым методом, а также работников, имеющих трех и более детей в 

возрасте до восемнадцати лет, в период до достижения младшим из детей возраста 

четырнадцати лет допускается только с их письменного согласия и при условии, 

если это не запрещено им по состоянию здоровья в соответствии с медицинским 

заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. При этом 

указанные работники должны быть в письменной форме ознакомлены со своим 

правом отказаться от сверхурочной работы. 

Продолжительность сверхурочной работы не должна превышать для каждого 

работника 4 часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год. 

Работодатель обязан обеспечить точный учет продолжительности 

сверхурочной работы каждого работника. 



 

 

14 

14 

5.8. Привлечение работников к выполнению работы, не 

предусмотренной трудовым договором, Уставом, Правилами внутреннего 

трудового распорядка, должностными обязанностями, допускается только по 

письменному распоряжению работодателя, с письменного согласия работника и с 

дополнительной оплатой в порядке, предусмотренном Положением о системе 

оплаты труда. 

5.9. Время осенних, зимних и весенних каникул, а также время летних 

каникул, не совпадающее с ежегодным оплачиваемым и дополнительным 

отпусками, является рабочим временем педагогических и других работников 

школы. 

В эти периоды педагогические работники привлекаются работодателем к 

педагогической и организационной работе в пределах времени, не превышающего 

их учебной нагрузки до начала каникул (например, дежурство и другие). 

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 объёма учебной нагрузки (педагогической 

работы), определённой им до начала каникул, и времени, необходимого для 

выполнения работ, ненормируемой части рабочего времени, с сохранением 

заработной платы в установленном порядке. 

В каникулярное время учебно-вспомогательный и обслуживающий персонал 

привлекает к выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных 

знаний (мелкий ремонт, работа на территории, охрана учреждения и др.), в 

пределах установленного им рабочего времени. 

Режим рабочего времени педагогических работников, принятых на работу во 

время летних каникул учащихся определяется в пределах нормы часов 

педагогической работы в неделю, установленной за ставку заработной платы и 

времени, необходимого для выполнения других должностных обязанностей. 

Режим рабочего учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала в 

каникулярный период определяется в пределах времени, установленного по 

занимаемой должности. Указанные работники в установленном законодательством 

порядке могут привлекаться для выполнения хозяйственных работ, не требующих 

специальных знаний. 

5.10. Для педагогических работников в каникулярное время, не 

совпадающее с очередным отпуском, может быть, с их согласия, установлен 

суммарный учет рабочего времени в пределах месяца. 

5.11. Общие собрания, заседания педагогического совета занятия 

внутришкольных методических объединений, совещания не должны продолжаться, 

как правило, более двух часов, родительские собрания- полутора часов, собрания 

школьников- одного часа, занятия кружков, секций- от 40 минут до полутора часов. 
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6.  ВРЕМЯ ОТДЫХА 

6.1. Время отдыха - время, в течение которого работник свободен от 

исполнения трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему 

усмотрению. 

 Видами времени отдыха являются: 

- перерывы в течение рабочего дня (смены); 

- ежедневный (междусменный) отдых; 

- выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 

- нерабочие праздничные дни; 

- отпуска. 

6.2. Работодатель обеспечивает педагогическим работникам возможность 

отдыха и приема пищи одновременно с обучающимися, в том числе в течение 

перерывов между занятиями (перемен). Перерыв для отдыха и питания для других 

работников составляет 30 минут, которое в рабочее время не включается (ст.108 

ТК РФ). 

6.3. Всем работникам предоставляются выходные дни (еженедельный 

непрерывный отдых). При пятидневной рабочей неделе два выходных дня -                  

суббота, воскресенье. 

6.4. Нерабочими праздничными днями в Российской Федерации являются: 

1, 2, 3, 4, 5, 6 и 8 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 дней выходной день 

переносится в порядке, установленном статьей 112 ТК РФ. 

Наличие в календарном месяце нерабочих праздничных дней не является 

основанием для снижения заработной платы работникам, получающим оклад 

(должностной оклад). 

Привлечение работников к работе в выходные или праздничные дни 

допускается с согласия работника и оплачивается в двойном размере. 

6.5.  Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места 

работы (должности) и среднего заработка. 

6.6.  Педагогическим работникам предоставляется ежегодный основной 

оплачиваемый отпуск, продолжительность которого составляет 56 календарных 

дней, остальным работникам продолжительность отпуска 28 календарных дней. 

Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период ежегодного основного или 

ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска, в число календарных дней 

отпуска не включаются. 

6.7. Женщинам по их заявлению и на основании выданного в установленном 

порядке листка нетрудоспособности предоставляются отпуска по беременности и 

родам продолжительностью 70 (в случае многоплодной беременности — 84) 
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календарных дней до родов и 70 (в случае осложненных родов — 86, при 

рождении двух или более детей — 110) календарных дней после родов с выплатой 

пособия по государственному социальному страхованию, установленном 

федеральными законами размере. 

Отпуск по беременности и родам исчисляется суммарно и предоставляется 

женщине полностью независимо от числа дней, фактически использованных ею до 

родов. 

6.8.   По заявлению женщины ей предоставляется отпуск по уходу за ребенком 

до достижения им возраста трех лет. Порядок и сроки выплаты пособий по 

государственному социальному страхованию в период указанного отпуска 

определяются федеральными законами. 

Отпуска по уходу за ребенком могут быть использованы полностью или по 

частям также отцом ребенка, бабушкой, дедом, другим родственника или 

опекуном, фактически осуществляющим уход за ребенком. 

По заявлению женщины или лиц, указанных в части второй настоящей статьи, 

во время нахождения в отпусках по уходу за ребенком они могут работать на 

условиях неполного рабочего времени или на дому с сохранением права на 

получение пособия по государственному социальному страхованию. 

На период отпуска по уходу за ребенком за работником сохраняется место 

работы (должность). 

Отпуска по уходу за ребенком засчитываются в общий и непрерывный 

трудовой стаж, а также в стаж работы по специальности (за исключение случаев 

досрочного назначения трудовой пенсии по старости). 

6.9. Гарантии и компенсации работникам, совмещающим работу с обучением 

предоставляются в соответствии со статьями 173-177 Трудного кодекса РФ. 

Данные гарантии предоставляются работникам, получающим образование 

соответствующего уровня впервые. 

6.10.   В стаж работы, дающий право на ежегодный основной оплачиваемый 

отпуск, не включаются: 

- время отсутствия на работе без уважительных причин, в том числе 

вследствие его отстранения от работы в случаях, предусмотренных статьей 76 ТК 

РФ; 

- время отпусков по уходу за ребенком до достижения им установленного 

законом возраста; 

- время предоставляемых по просьбе работника отпусков без сохранения 

заработной плиты, если их общая продолжительность превышает 14 календарных 

дней в течение рабочего года. 

6.11.  Право на использование отпуска за первый год работы возникает у 

работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы у данного 

работодателя. 

6.12.  Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется 

ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем с 

учетом мнения представителя трудового коллектива  не позднее, чем за две недели 

до наступления календарного года. О времени отпуска работник должен быть 

извещен под роспись не позднее, чем за две недели до его начала. 
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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 ему обязаны 

перенести отпуск на другой срок. 

Перенесение отпуска на следующий год допускается в исключительных 

случаях с согласия работника. Этот отпуск должен быть использован не позднее 12 

месяцев после окончания рабочего года, за который он предоставлялся. 

6.13. Разделение отпуска на части, возможно, только с согласия работника, 

при этом хотя бы одна часть отпуска должна быть не менее 14 календарных дней. 

Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. 

6.14.  Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 

календарных дней, может быть заменена денежной компенсацией. 

6.13.   При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все 

неиспользованные отпуска. 

6.14. Педагогическим работникам через каждые 10 лет преподавательской 

работы может предоставляться длительный отпуск сроком до одного года в 

порядке и на условиях, установленных учредителем и (или) «Порядком 

предоставления педагогическим работникам организаций, осуществляющих 

образовательную деятельность, длительного отпуска сроком до одного года, 

утвержденного Приказом Министерства образования и науки РФ от 31 мая 2016 № 

644» (далее – Порядок). 

Длительный отпуск может предоставляться педагогическому работнику в 

любое время при условии, что это отрицательно не отразится на деятельности 

образовательного учреждения. 

Работникам-совместителям, работающим в учреждениях образования, в 

случае предоставления им длительного отпуска по основной работе, одновременно 

предоставляется отпуск за свой счет на аналогичный период. 

Разделение длительного отпуска на части не допускается. 

Возможно присоединение длительного отпуска к ежегодному основному 

оплачиваемому отпуску по письменному соглашению между работником и 

работодателем. 

Педагогическому работнику, заболевшему в период пребывания в длительном 

отпуске, длительный отпуск подлежит продлению на число дней 

нетрудоспособности, удостоверенных больничным листком. 

Длительный отпуск не продлевается и не переносится, если педагогический 

работник в указанный период времени ухаживал за заболевшим членом семьи. 

Нахождение педагогического работника в длительном отпуске не 

предусматривает его оплату, т.е. является отпуском без сохранения заработной 

платы. 

6.15.  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 работодателем. 
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7. МЕРЫ ПООЩРЕНИЯ 

7.1.  За добросовестный труд, успехи в обучении и воспитании детей, 

продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде, эффективную 

работу и за другие достижения в работе применяются следующие поощрения: 

•    объявление благодарности; 

•    выдача премии; 

•    награждение ценным подарком; 

•    награждение почетными грамотами. 

7.2.   Инициаторами награждения могут выступить, помимо администрации 

педагогический совет, а также представитель трудового коллектива и 

методические объединения. 

7.3.  За особые трудовые заслуги школа может представлять своих работников 

к ведомственным наградам Министерства образования Калининградской области и 

(или) Министерства Просвещения Российской Федерации, а также иным 

государственным наградам. 

Характеристика на учителя, представленного к награждению обсуждается и 

утверждается на общем Педагогическом собрании. 

7.4. Распределение премиальных и стимулирующих выплат работникам МАОУ 

«Славянская ООШ» осуществляется согласно Положению «О распределении 

стимулирующей части фонда оплаты труда МАОУ «Славянская ООШ» 

7.5. Приказ о поощрении доводится до сведения работника. 

 

8. МЕРЫ ДИСЦИПЛИНАРНОГО ВЗЫСКАНИЯ 

8.1.  Дисциплина труда - обязательное для всех работников подчинение 

правилам поведения, определенным в соответствии с Трудовым   кодексом   РФ, 

иными   федеральными   законами, локальными нормативными актами, трудовым 

договором. 

8.2. За совершение дисциплинарного проступка, т.е. неисполнение или 

ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых 

обязанностей, работодатель имеет право применить дисциплинарное взыскание 

(ч.1 ст.192 ТК РФ). 

8.3.  Виды дисциплинарных взысканий: 

1)  замечание; 

2) выговор; 

3) увольнение по соответствующим основаниям. 

8.4.  Дисциплинарное взыскание действует в течение одного года. Если в 

течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет 

подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания. При наличии нескольких дисциплинарных взысканий 

срок их действий не суммируется, а исчисляется по каждому дисциплинарному 

взысканию отдельно. 
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8.5.  Работодатель вправе снять с работника дисциплинарное взыскание 

досрочно по собственной инициативе, по просьбе работника, ходатайству его 

непосредственного руководителя или представительного органа работников. 

8.6. К дисциплинарным взысканиям относится увольнение работника по 

следующим основаниям: 

- неоднократное неисполнение работником без уважительных причин 

трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание (пункт 5, статья 

81 ТК РФ); 

-  однократное грубое нарушение работником трудовых обязанностей (пункт 

6, статья 81 ТК РФ); 

- совершение виновных действий работником, непосредственно 

обслуживающим денежные или товарные ценности, если эти действия дают 

основания для утраты доверия к нему со стороны работодателя (пункт 7 статья 81 

ТК РФ). 

- совершение работником, выполняющим воспитательные функции, 

аморального проступка, несовместимого с продолжением данной работы (пункт 8 

статья 81 ТК РФ). 

К аморальным проступкам могут быть отнесены рукоприкладство по 

отношению к учащимся, нарушение общественного порядка, в том числе и не по 

месту работы, другие нарушения норм морали, явно несоответствующие 

положению педагога. 

- принятие необоснованного решения руководителем организации, его 

заместителями и главным бухгалтером, повлекшего за собой нарушение 

сохранности имущества, неправомерное его использование или иной ущерб 

имуществу организации (пункт 9 статья 81 ТК РФ). 

- однократное грубое нарушение руководителем организации, его 

заместителями своих трудовых обязанностей (пункт 10 статья 81 ТК РФ). 

- повторное в течение одного года грубое нарушение устава образовательного 

учреждения (пункт 1, статья 336 ТК РФ). 

8.7. Не допускается применение дисциплинарных взысканий, не 

предусмотренных федеральными законами, уставами и положениями о 

дисциплине. 

8.8. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть 

совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен. 

8.9.  До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен 

затребовать от работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих 

дней указанное объяснение работником не предоставлено, то составляется 

соответствующий акт. 

Непредставление работником объяснения не является препятствием для 

применения дисциплинарного взыскания. 

8.10. 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. 

8.11.  Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного 

взыскания за несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, 

https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_462987/7ff50b874c8cbce814266fd45eb5fff8b30449b6/#dst100266
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_189366/4d381142232237f3c81facc00c3358370c97b3d8/#dst100311
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установленных законодательством Российской Федерации о 

противодействии коррупции, не может быть применено позднее шести месяцев со 

дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-

хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее двух лет со дня 

его совершения. Дисциплинарное взыскание за несоблюдение ограничений и 

запретов, неисполнение обязанностей, установленных законодательством 

Российской Федерации о противодействии коррупции, не может быть применено 

позднее трех лет со дня совершения проступка. В указанные сроки не включается 

время производства по уголовному делу. 

8.12. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только 

одно дисциплинарное взыскание. 

8.13.   Приказ (распоряжение) 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 (распоряжением) под роспись, 

то составляется соответствующий акт. 

8.14. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 

государственную инспекцию труда или в комиссию по трудовым спорам. 

     

В настоящие Правила внутреннего трудового распорядка могут быть внесены 

изменения и дополнения по рекомендации общего собрания трудового коллектива 

МАОУ «Славянская ООШ». 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


