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1.3. Правила призваны обеспечить создание необходимых организационных и 

психологических благоприятных условий для результативной работы Учреждения. 

1.4. Правила имеют целью укрепление трудовой и общекультурной дисциплины, 

добросовестного отношения к труду, рационального использования рабочего времени, 

высокого качества работы. 

2. Порядок приема, перевода и увольнения работников 

2.1. Работники Учреждения реализуют свое право на труд путем заключения трудового 

договора (контракта). Сторонами трудового договора (контракта) являются работник и 

Учреждение как юридическое лицо - работодатель, представленный директором 

Учреждения. 

2.2. Трудовой договор заключается в письменной форме в двух экземплярах, каждый из 

которых подписывается сторонами; один экземпляр передается работнику, другой - 

хранится в Учреждении. 

2.3. Срок действия трудового договора определяется соглашением сторон. Срок действия 

трудового договора может быть неопределенным (постоянная работа), либо определенным 

на срок не более 5 лет (срочный трудовой договор). При этом Работодатель не вправе 

требовать заключения срочного трудового договора на определенный срок, если работа 

носит постоянный характер (за исключением должностей заместителя директора школы, 

специалиста в сфере закупок и главного экономиста). 

2.4. По соглашению сторон при заключении трудового договора может быть установлен ис-

пытательный срок, но не более 3 месяцев. 

2.5. При заключении трудового договора работник предъявляет: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

-документ, который подтверждает регистрацию в системе индивидуального 

персонифицированного учета, в том числе в форме электронного документа, либо 

страховое свидетельство государственного пенсионного страхования, за исключением 

случаев, когда трудовой договор заключается впервые; 

- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (в том числе в 

электронном виде), за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые 

или работник поступает на работу на условиях совместительства (сотрудник при приеме на 

работу может предоставить вместе с трудовой или вместо нее сведения о трудовой 

деятельности). 

В случаях, установленных Трудовым кодексом РФ, при заключении трудового 

договора лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю сведения о трудовой 

деятельности вместе с трудовой книжкой или взамен её. Сведения о трудовой деятельности 

могут использоваться также для исчисления трудового стажа Работника, внесения записей 

в его трудовую книжку (в случаях, если в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иным 

федеральным законом на Работника ведется трудовая книжка) и осуществления других 

целей в соответствии с законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации 

В случае, если новый сотрудник ранее отказался от ведения бумажной трудовой 

книжки и представил только сведения о работе по форме СТД-Р и (или) СТД- ПФР, но 

информации в данной форме недостаточно, чтобы посчитать его страховой стаж для 

начисления пособий и др., то сотрудник должен предоставить бумажную трудовою книжку 

для получения Учреждением такой информации. 

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 

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

военную службу; 

- личную медицинскую книжку, в которую занесены результаты медицинского 

освидетельствования; 

- документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний; 

- 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 
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исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних 

дел. 

2.5.1. Работникам, которые поступали на работу в школу до 31 декабря 2020 года и для 

них это было первое место работы, трудовую книжку оформляла школа, с 1 января 2021 

года для таких работников бумажные трудовые книжки не заводятся. 

2.5.2. Работодатель формирует в электронном виде основную информацию о трудовой 

деятельности и трудовом стаже каждого Работника (далее — сведения о трудовой 

деятельности) и представляет ее в порядке, установленном законодательством Российской 

Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного 

пенсионного страхования, для хранения в информационных ресурсах Пенсионного  

фонда РФ. 

В сведения о трудовой деятельности включается информация: 

- о Работнике; 

- о его трудовой функции: 

- о переводах Работника на другую постоянную работу: 

- об увольнении Работника с указанием основания и причины прекращения 

трудового договора; 

- другая информация, предусмотренная Трудовым кодексом РФ, иным 

федеральным законом. 

Работодатель обязан предоставить Работнику (за исключением случаев, если на 

Работника ведется трудовая книжка) сведения о трудовой деятельности за период работы 

у Работодателя способом, указанным в заявлении Работника (на бумажном носителе, 

заверенные надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного 

усиленной квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у Работодателя), 

поданном в письменной форме или направленном в порядке, установленном 

Работодателем: 

 

- в период работы — не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления; 

- при увольнении - в день прекращения трудового договора. 

В случае выявления Работником неверной или неполной информации в сведениях о 

трудовой деятельности, представленных Работодателем для хранения в информационных 

ресурсах Пенсионного фонда РФ, Работодатель по письменному заявлению Работника 

обязан исправить или дополнить сведения о трудовой деятельности и представить их в 

порядке, установленном законодательством Российской Федерации об индивидуальном 

(персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования, для 

хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда РФ. 

2.6. 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. 

При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель обязан 

ознакомить работника под роспись с правилами внутреннего трудового распорядка, 

иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой 

деятельностью работника, коллективным договором. 

2.6.1. Трудовой договор приостанавливается с сотрудником, который: 

- призван на военную службу по мобилизации; 

- заключил контракт о прохождении военной службы согласно п. 7 ст. 38 

Федерального закона от 28.03.1998 No 53-ФЗ "О воинской обязанности и военной службе" 

(далее –контракт о прохождении военной службы); 

- заключил контракт о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных 

на Вооруженные Силы РФ (далее –контракт о добровольном содействии). 

https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/1d91a5e82050178caef5d0eea647ee6caf4effd1/
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_419240/0bcb36bb1684e9183927055e83f44ce0bac15487/#dst797
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Такой сотрудник обязан приступить к работе по истечении 3 месяцев после окончания 

периода военной службы или действия контракта о добровольном содействии (ч. 12 ст. 

351.7 ТК РФ). 

Действие трудового договора возобновляется в день выхода работника на работу. 

Сотрудник обязан предупредить работодателя о выходе на работу не позднее, чем за 3 

рабочих дня (ч. 9 ст. 351.7 ТК РФ).  

Ведомство, с которым работник заключил контракт, обязано проинформировать 

работодателя о дате окончания прохождения работником военной службы по контракту 

или о дате окончания действия заключенного работником контракта о добровольном 

содействии. 

Дату окончания военной службы по мобилизации Работодателю необходимо уточнять 

в военкомате, который призвал сотрудника.  

Работодателю для восстановления действия трудового договора необходимо издать 

приказ о возобновлении действия трудового договора на основании заявления работника. 

2.7. При приеме работника на работу (до подписания трудового договора) или переводе его 

в установленном порядке на другую работу Работодатель обязан ознакомить под роспись 

работника со следующими локальными актами: 

а) Уставом Учреждения; 

б) должностной инструкцией; 

в) коллективным договором и приложениями к нему; 

г) правилами внутреннего трудового распорядка; 

д) локальными актами Учреждения по охране труда; 

е) положением об оплате труда работников Учреждения; 

ж) и другими нормативно-правовыми актами Учреждения.  

2.8. 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 иностранные 

агенты, 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, а также против общественной 

безопасности. (статья 351.1 ТК РФ). Образовательная деятельность в отношении 

несовершеннолетних не может осуществляться организациями, признанными 

иностранными агентами. 

2.9. Работник обязан знать свои трудовые права и обязанности. Работник не несет 

ответственности за невыполнение требований нормативно-правовых актов, с которыми не 

был ознакомлен, либо не мог ознакомиться при надлежащей с его стороны 

добросовестности. 

2.10. В соответствии с приказом о приеме на работу, Работодатель обязан в недельный 

срок сделать запись в трудовой книжке работника (при наличии бумажного варианта). 

Трудовые книжки на работников ведутся в соответствии со статьей 66.1 Трудового 

кодекса РФ. 

2.11. С каждой записью, вносимой на основании приказа в трудовую книжку (при 

наличии бумажного варианта), Работодатель обязан ознакомить ее владельца под роспись в 

листе ознакомления. Трудовые книжки работников хранятся в образовательном 

учреждении. Бланки трудовых книжек и вкладышей к ним хранятся как документы строгой 

отчетности. Трудовая книжка руководителя образовательной организации хранится у 

Учредителя. 

2.12. Педагоги-совместители представляют работодателю ксерокопию трудовой 

книжки (при наличии бумажного варианта), заверенную администрацией по основному 
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месту работы и выписку из приказа, в которой указана установленная квалификационная 

категория. 

2.13.  На каждого работника Учреждения ведется личное дело, в перечне которого 

должны быть следующие документы: 

-опись документов; 

-анкета; 

-заявление о приёме на работу, переводе, увольнении; 

-копии приказов (о приеме, переводе, увольнении, на установление квалификационной 

категории и другие); 

 -автобиография; 

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

о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям; 

-копии: диплома, свидетельства о заключении брака (если изменилась фамилия), 

паспорта, страхового свидетельства, свидетельство о рождении ребёнка (детей) (если дети 

иждивенцы), свидетельства о курсовой подготовке. 

2.14. Личное дело работника хранится в Учреждении, в т. ч. и после увольнения, до 

достижения им возраста 75 лет. 

2.15. Перевод работника на другую постоянную работу осуществляется с его 

письменного согласия. Без согласия работника допускается временный перевод при 

исключительных обстоятельствах. Указанные обстоятельства, порядок и сроки такого 

перевода предусмотрены ст. 74 Трудового кодекса Российской Федерации (далее - ТК 

РФ). 

2.16. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор в одностороннем 

порядке, предупредив об этом Работодателя письменно за две недели. Течение указанного 

срока начинается на следующий день после получения работодателем заявления 

работника об увольнении. По истечении срока предупреждения, работник вправе 

прекратить работу. По договоренности между работником и Работодателем трудовой 

договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 

2.17. Прекращение (расторжение) трудового договора по другим причинам может 

иметь место только по основаниям и с соблюдением порядка и процедур, 

предусмотренным ТК РФ. 

2.17.1. Не допускать прекращения трудовых договоров, заключенных с 

работниками организаций, принимающими участие в специальной военной операции на  

территории Украины посредством прохождения военной службы в Вооруженных силах 

Российской Федерации по контракту, по призыву, по мобилизации или заключению 

контракта о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные 

силы Российской Федерации по основаниям, предусмотренным пунктом 1 части 1 статьи 

83 Трудового кодекса Российской Федерации и пунктом 1 части первой статьи 39 

Федерального закона от 27 июля 2004 года «О государственной гражданской службе 

Российской Федерации». Действие таких договоров приостанавливается. 

2.18. Днем увольнения считается последний день работы. 

В день увольнения Работодатель обязан выдать работнику его трудовую книжку (при 

наличии бумажного варианта) с внесенной в нее и заверенной печатью Учреждения 

записью об увольнении (или предоставить сведения о трудовой деятельности у данного 

Работодателя), а также произвести с ним окончательный расчет.  

Если в день прекращения трудового договора выдать Работнику трудовую книжку 

или предоставить сведения о трудовой деятельности у данного Работодателя невозможно 

в связи с отсутствием Работника либо его отказом от их получения, Работодатель обязан 

направить Работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо 

дать согласие на отправление ее по почте или направить Работнику по почте заказным 

письмом с уведомлением сведения о трудовой деятельности за период работы у данного 

Работодателя на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом. Со дня 

направления указанных уведомления или письма Работодатель освобождается от 
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ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или предоставления сведений о 

трудовой деятельности у данного Работодателя. 

По письменному обращению Работника, не получившего трудовой книжки после 

увольнения, Работодатель обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня 

обращения Работника, а в случае, если в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иным 

федеральным законом на Работника не ведется трудовая книжка, по обращению 

Работника (в письменной форме или направленному в порядке, установленном 

Работодателем, по адресу электронной почты Работодателя), неполучившего сведений о 

трудовой деятельности у данного Работодателя после увольнения, Работодатель обязан 

выдать их не позднее трех рабочих дней со дня обращения Работника способом, 

указанным в его обращении (на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, 

или в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью (при ее наличии у Работодателя). 

Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о трудовой деятельности 

об основании и причине увольнения вносится в точном соответствии с Трудовым 

кодексом РФ или иным федеральным законом и со ссылкой на соответствующие статью, 

часть статьи, пункт статьи Трудового кодекса РФ или иного федерального закона. 

При получении трудовой книжки в связи с увольнением работник расписывается в личной 

карточке формы Т-2 и в книге учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним. 

3. Основные права и обязанности работников 

3.1. Работник Учреждения имеет права и обязанности, предусмотренные условиями 

трудового договора, а также все иные права и обязанности, предусмотренные 

законодательством Российской Федерации. 

3.2. Педагогический работник Учреждения имеет право на: 

1) свободу преподавания, свободное выражение своего мнения, свободу от 

вмешательства в профессиональную деятельность; 

2) свободу выбора и использования педагогически обоснованных форм, средств, 

методов обучения и воспитания; 

3) творческую инициативу, разработку и применение авторских программ и методов 

обучения и воспитания в пределах реализуемой образовательной программы, отдельного 

учебного предмета, курса, дисциплины (модуля); 

4) выбор учебников, учебных пособий, материалов и иных средств обучения и 

воспитания в соответствии с образовательной программой и в порядке, установленном 

законодательством об образовании; 

5) участие в разработке образовательных программ, в том числе учебных планов, 

календарных учебных графиков, рабочих учебных предметов, курсов, дисциплин 

(модулей), методических материалов и иных компонентов образовательных программ; 

6) осуществление научной, научно-технической, творческой, исследовательской 

деятельности, участие в экспериментальной и международной деятельности, разработках 

и во внедрении инноваций; 

7) бесплатное пользование библиотеками и информационными ресурсами, а также 

доступ к информационно-телекоммуникационным сетям и базам данных, учебным и 

методическим материалам, музейным фондам, материально-техническим средствам 

обеспечения образовательной деятельности, необходимым для качественного 

осуществления педагогической, научной или исследовательской деятельности в 

Учреждении; 

8) бесплатное пользование образовательными, методическими и научными услугами 

Учреждения; 

9) участие в управлении Учреждением, в том числе в коллегиальных органах 

управления, в порядке, установленном его уставом; 

10) участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности Учреждения, в том 

числе через органы управления и общественные организации; 

11) объединение в общественные профессиональные организации в формах и в 

порядке, которые установлены законодательством Российской Федерации; 
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12) обращение в комиссию по урегулированию споров между участниками 

образовательных отношений; 

13) защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и объективное 

расследование нарушения норм профессиональной этики педагогических работников. 

3.2.1. Работники имеют следующие трудовые права и социальные гарантии: 

1) право на сокращенную продолжительность рабочего времени (в соответствии с 

законодательством РФ); 

2) право на дополнительное профессиональное образование по профилю 

педагогической деятельности не реже чем один раз в три года; 

3) право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск и ежегодный 

дополнительный оплачиваемый отпуск за проживание в зоне с льготным социально-

экономическим статусом (при условии проживания) и ежегодный дополнительный 

оплачиваемый отпуск продолжительностью 7 календарных дней за работу с вредными и 

опасными условиями труда (по итогам СОУТ), продолжительность которых определяется 

законодательством Российской Федерации; 

4) право на длительный отпуск сроком до одного года не реже чем через каждые 

десять лет непрерывной педагогической работы в порядке, установленном федеральным 

органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере образования; 

5) право на досрочное назначение трудовой пенсии по старости в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации; 

        6) на предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

        7) на обеспечение безопасности и условий труда, соответствующих государственным 

нормативным требованиям охраны труда; 

        8) на своевременную и в полном объёме выплату заработной платы, размер и условия 

получения которой определяются настоящим трудовым договором, с учётом 

квалификации работника, сложности труда, количества и качества выполненной работы;  

        9) привлекать к дисциплинарной ответственности обучающихся за поступки, 

дезорганизующие образовательный и воспитательный процессы, в порядке, 

установленном законодательством; 

       10) исполнять функции классного руководителя (для педагогических работников); 

       11) на аттестацию, которая проводится на основе оценки результатов 

профессиональной деятельности учителя и его желанию в целях установления 

квалификационной категории (первой или высшей). Проведение аттестации в этом случае 

осуществляется один раз в пять лет на основе оценки результатов профессиональной 

деятельности Главной аттестационной комиссией министерства образования 

Белгородской области; 

       12) 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; 

        13) на обеспечение гарантии работникам, которые принимают участие   в 

специальной военной операции на территории Украины посредством прохождения 

военной службы в Вооруженных Силах Российской Федерации по контракту, по призыву 

по мобилизации или заключению контракта о добровольном содействии в выполнении 

задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации: 

- по приостановлению действия трудовых договоров, заключенных с работниками, 

принимающими участие в специальной военной операции на территории Украины 

посредством прохождения военной службы в Вооруженных силах Российской Федерации 

по контракту, по призыву, по мобилизации или заключению контракта о добровольном 

содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные силы Российской 

Федерации; 

- по обеспечению сохранения уровня доходов работников и осуществлению выплат в 

размере не ниже средней заработной платы, в случаях издания местных нормативных 



70 
 

правовых актов, работникам на период прохождения военной службы или оказания ими 

добровольного содействия в выполнении задач, возложенных на Вооруженные силы 

Российской Федерации. 

14) на единовременную выплату членам Профсоюза, принимающим участие в 

специальной военной операции на территории Украины посредством прохождения 

военной службы в Вооруженных силах Российской Федерации по контракту, по призыву, 

по мобилизации или заключению контракта о добровольном содействии в выполнении 

задач, возложенных на Вооруженные силы Российской Федерации, исходя из финансовых 

возможностей; 

15) иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные 

федеральными законами и законодательными актами субъектов Российской Федерации. 

3.3. Педагогический работник Учреждения обязан: 

1) осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, 

обеспечивать в полном объеме реализацию преподаваемых учебных предмета, курса, 

дисциплины (модуля) в соответствии с утвержденной рабочей программой; 

2) соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям 

профессиональной этики; 

3) уважать честь и достоинство обучающихся и других участников образовательных 

отношений; 

4) развивать у обучающихся познавательную активность, самостоятельность, 

инициативу, творческие способности, формировать гражданскую позицию, способность к 

труду и жизни в условиях современного мира, формировать у обучающихся культуру 

здорового и безопасного образа жизни; 

5) применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество 

образования формы, методы обучения и воспитания; 

6) 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; 

7) систематически повышать свой профессиональный уровень; 

8) проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, 

установленном законодательством об образовании; 

9) проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные при 

поступлении на работу и периодические медицинские осмотры, а также внеочередные 

медицинские осмотры по направлению работодателя; 

10) проходить в установленном законодательством Российской Федерации порядке 

обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда; 

11) соблюдать устав Учреждения, правила внутреннего трудового распорядка и др.; 

12) педагогический работник Учреждения не вправе оказывать платные 

образовательные услуги обучающимся в данном Учреждении, если это приводит к 

конфликту интересов педагогического работника; 

13) педагогическим работникам Учреждения 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, 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; 

14) педагогические работники Учреждения 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, предусмотренных подпунктами 

1) – 10) пункта 3.3 настоящих Правил учитывается при прохождении ими аттестации. 
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3.4. Педагогические работники Учреждения несут ответственность за жизнь и здоровье 

обучающихся. Они обязаны во время образовательного процесса, при проведении 

внеклассных и внешкольных мероприятий, организуемых Учреждением, принимать все 

разумные меры для предотвращения травматизма и несчастных случаев с обучающимися 

и другими работниками Учреждения; при травмах и несчастных случаях - оказывать 

посильную помощь пострадавшим; о всех травмах и несчастных случаях незамедлительно 

сообщать администрации Учреждения. 

3.5. В Учреждении наряду с должностями педагогических работников 

предусматриваются и должности инженерно-технических, административно-

хозяйственных, производственных, учебно-вспомогательных, медицинских и иных 

работников, осуществляющих вспомогательные функции. 

3.6. Право на занятие вышеуказанных должностей имеют лица, отвечающие 

квалификационным требованиям, указанным в квалификационных справочниках, и (или) 

профессиональным стандартам. 

3.7. Права, обязанности и ответственность работников Учреждения, занимающих 

должности, указанные в пункте 3.5., устанавливаются законодательством Российской 

Федерации, должностными инструкциями и трудовыми договорами, иными локальными 

нормативными актами Учреждения.  

3.8. Работникам учреждения запрещается курение табака, распитие спиртных напитков на 

территории и в помещениях, предназначенных для услуг в системе образования, 

физической культуры и спорта, а также при оказании данных услуг (на мероприятиях, 

проходящих вне территории учреждений образования, физической культуры и спорта). 

         3.9. Педагогическим работникам учреждения запрещается: 

1) Изменять по своему усмотрению расписание уроков (занятий); 

2) Отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков (занятий) и 

перерывов (перемен) между ними; 

3) Удалять обучающихся с уроков (занятий), в том числе освобождать их для 

выполнения поручений, не связанных с образовательным процессом; 

4) Осуществлять образовательную деятельность, в том числе в качестве 

индивидуального предпринимателя, оказывать платные образовательные услуги 

обучающимся в данной организации, если это приводит к конфликту интересов 

педагогического работника; 

5) 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.  

3.10. Педагогическим и другим работникам учреждения в помещениях 

образовательного учреждения и на территории учреждения запрещается: 

1) Курить, распивать спиртные напитки, а также приобретать, хранить, 

изготавливать (перерабатывать) употреблять и передавать другим лицам наркотические 

средства и психотропные вещества; 

2) Хранить легковоспламеняющиеся и ядовитые вещества; 

       Ответственность за нарушение трудовых обязанностей определена ст.192 Трудового 

кодекса РФ. 

4. Основные права и обязанности Работодателя 

4.1. Работодатель в лице директора и/или уполномоченного им должностных лиц 

имеет право: 
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4.1.1. заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в 

порядке и на условиях, установленных Трудовым кодексом Российской Федерации и 

иными федеральными законами; 

4.1.1.1. По письменному заявлению Работника Работодатель обязан не позднее трех 

рабочих дней со дня подачи этого заявления выдать Работнику трудовую книжку (за 

исключением случаев, если в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иным федеральным 

законом трудовая книжка на Работника не ведется) в целях его обязательного социального 

страхования (обеспечения), копии документов, связанных с работой (копии приказа о 

приеме на работу, приказов о переводахна другую работу, приказа об увольнении с 

работы; выписки из трудовой книжки (за исключением случаев, если в соответствии с 

Трудовым кодексом РФ, иным федеральным законом трудовая книжка на Работника не 

ведется): справки о заработной плате, о начисленных и фактически уплаченных страховых 

взносах на обязательное пенсионное страхование, о периоде работы у данного 

Работодателя и другое). Копии документов, связанных с работой, должны быть заверены 

надлежащим образом и предоставляться Работнику безвозмездно. 

4.1.1.2. Сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 Трудового кодекса РФ) у 

данного Работодателя предоставляются Работнику в порядке, установленном статьями 

66.1 и 84.1 Трудового кодекса РФ. 

4.1.2. поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

4.1.3. требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и 

бережного отношения к имуществу Учреждения, соблюдения настоящих Правил 

внутреннего трудового распорядка, иных локальных нормативных актов Учреждения; 

4.1.4. привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 

установленном порядке; 

4.1.5. принимать локальные нормативные акты и индивидуальные акты Учреждения в 

порядке, установленном законодательством Российской Федерации. 

4.2. Работодатель обязан: 

4.2.1. соблюдать условия трудового договора, локальные нормативные акты, условия 

коллективного договора и права работников; 

4.2.2. предоставлять работникам работу в соответствии с трудовым договором; 

4.2.3. обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и 

гигиены труда; 

4.2.4. контролировать соблюдение работниками Учреждения обязанностей, возложенных 

на них приказами по Учреждению, настоящими Правилами, должностными 

инструкциями, вести учет рабочего времени; 

4.2.5. своевременно и в полном размере оплачивать труд работников; 

       4.2.6. организовать нормальные условия труда работников Учреждения в 

соответствии с их специальностью и квалификацией, закрепить за каждым из них 

определенное место работы, обеспечить исправное состояние оборудования, здоровые и 

безопасные условия труда; 

4.2.7. обеспечивать работников документацией, оборудованием, инструментами и 

иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей; 

4.2.8. осуществлять организаторскую работу, направленную на укрепление 

дисциплины, устранение потерь рабочего времени, рациональное использование трудовых 

ресурсов, формирование стабильных трудовых коллективов, создание благоприятных 

условий работы Учреждения; своевременно принимать меры воздействия к нарушителям 

трудовой дисциплины, учитывая при этом мнение трудового коллектива; 

4.2.9. совершенствовать учебно-воспитательный процесс. Создавать условия для 

внедрения научной организации труда, осуществлять мероприятия по повышению 

качества работы, культуры труда; организовывать изучение, распространение и внедрение 

передового опыта работников данного и других трудовых коллективов Учреждения; 

4.2.10. обеспечивать систематическое повышение работниками Учреждения 

теоретического уровня и деловой квалификации; проводить в установленные сроки 
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аттестацию педагогических работников, создавать условия для совмещения работы с 

обучением в образовательных учреждениях; 

4.2.11. принимать меры к своевременному обеспечению Учреждения необходимым 

оборудованием, учебными пособиями, хозяйственным инвентарем; 

 и работников Учреждения, контролировать знание и соблюдение обучающимися и 

работниками всех требований инструкций и правил по технике безопасности, 

производственной санитарии и гигиене, пожарной безопасности; 

4.2.13. обеспечивать сохранность имущества Учреждения, сотрудников и 

учащихся; 

4.2.14. организовывать горячее питание обучающихся и сотрудников школы; 

4.2.15. создавать трудовому коллективу необходимые условия для выполнения им 

своих полномочий. Способствовать созданию в трудовом коллективе деловой, творческой 

обстановки, поддерживать инициативу и активность работников, обеспечивать их участие 

в управлении Учреждением, своевременно рассматривать заявления работников и 

сообщать им о принятых мерах; 

4.2.16. Обеспечивать за счет средств организации прохождение обязательных 

предварительных (при поступлении на работу) и периодических (в течение трудовой 

деятельности) медицинских осмотров (обследований) работников психиатрических 

освидетельствований, внеочередных медицинских осмотров (обследований) работников 

по их просьбам (ст. 212 Трудового кодекса РФ), обучение и сдачу зачетов по санитарному 

минимуму, оплату личных санитарных книжек.  

Работники при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном 

законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право на освобождение от работы на 

один рабочий день один раз в три года с сохранением за ними места работы (должности) и 

среднего заработка. 

Работники, достигшие возраста сорока лет, за исключением лиц, указанных в части 

третьей настоящей статьи, при прохождении диспансеризации в порядке, 

предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право на 

освобождение от работы на один рабочий день один раз в год с сохранением за ними 

места работы (должности) и среднего заработка. 

Работники, не достигшие возраста, дающего право на назначение пенсии по 

старости, в том числе досрочно, в течение пят лет до наступления такого возраста и 

работники, являющиеся получателями пенсии по старости или пенсии за выслугу лет, при 

прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном законодательством в сфере 

охраны здоровья, имеют право на освобождение от работы на два рабочих дня один раз в 

год с сохранением за ними места работы (должности) и среднего заработка. 

Работник освобождается от работы для прохождения диспансеризации на 

основании его письменного заявления, при этом день (дни) освобождения от работы 

согласовывается (согласовываются) с работодателем (ст.185.1 Трудового Кодекса РФ). 

Работники обязаны предоставлять работодателю справки медицинских организаций, 

подтверждающие прохождение ими диспансеризации в день (дни) освобождения от 

работы, в течение двух рабочих дней после прохождения диспансеризации. 

Работникам предоставляется один день   для проведения вакцинации и один день   

для прохождения медицинского осмотра, связанного с проведением вакцинации. 

Работник освобождается от работы для прохождения вакцинации на основании его 

письменного заявления, представленного не позднее, чем за один рабочий день, при этом 

день освобождения от работы согласовывается с работодателем. 

Работники предоставляют работодателю копию сертификата профилактической 

прививки или иные справки медицинских организаций, подтверждающие прохождение 

вакцинации или медотвода в течение 30 календарных дней. 

В соответствии со статьями 213, 219 ТК РФ и Федеральным законом от 17.09.1998 № 157- 

ФЗ «Об иммунопрофилактике инфекционных болезней» проводить медицинские 

осмотры, профессиональную гигиеническую подготовку и аттестацию, а также 
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обязательную медицинскую вакцинацию работников образовательной организации за счет 

средств работодателя. 

4.3. Принимать все необходимые меры по обеспечению безопасности для жизни и 

здоровья обучающихся и работников во время образовательного процесса и участия в 

мероприятиях, организуемых Учреждением, о всех случаях травматизма и происшествиях 

незамедлительно сообщать Учредителю. 

5. Рабочее время и его использование 

5.1. Режим работы Учреждения определяется настоящими правилами, коллективным 

договором, расписанием и должностными инструкциями, а также учебным расписанием, 

трудовыми договорами работников Учреждения и календарным учебным графиком, 

обеспечивается соответствующими приказами директора Учреждения. В Учреждении 

установлена шестидневная рабочая неделя с одним выходным днем (воскресенье). 

Продолжительность рабочего дня   для руководящего, административно-хозяйственного, 

обслуживающего и учебно-вспомогательного персонала определяется графиком работы, 

составленным из расчёта 40- часовой рабочей недели, который ежегодно утверждается 

директором школы. 

Для женщин, в связи с работой  в сельской местности,  установлены специальные 

гарантии (статья 263.1 Трудового кодекса Российской Федерации (далее – ТК РФ)), 

согласно которым для них установлена 36-часовая рабочая неделя, если меньшая 

продолжительность рабочей недели не предусмотрена иными законодательными актами. 

5.1.1. В соответствии с действующим законодательством для руководящего, 

административно-хозяйственного, обслуживающего и учебно-вспомогательного 

персонала устанавливается следующий режим работы: 

а) Понедельник – пятница: 

- начало рабочего дня - 8.00 часов; 

- окончание рабочего дня – 16.00 часов; 

- Перерыв для отдыха и питания – 12.00 – 13.00 часов; 

б) суббота: 

- начало рабочего дня – 8.00 часов; 

- окончание рабочего дня – 13.00 часов; 

в) Воскресенье: 

- выходной день. 

5.1.2. При ухудшении эпидемиологической ситуации и риске заражения 

коронавирусной инфекции работодатель вправе перевести работников (кроме 

педагогических) на другой график работы, составленный из расчета 40-часовой рабочей 

недели, на основании приказа директора. 

5.1.3. Для педагогических работников Учреждения устанавливается сокращенная 

продолжительность рабочего времени – не более 36 часов в неделю. 

5.2. Минимальная продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска 

педагогическим работникам образовательных учреждений устанавливается Трудовым 

кодексом и иными правовыми актами РФ с учетом особенностей их труда. 

5.3.1. Рабочее время педагогических работников определяется календарным 

учебным графиком, учебным расписанием и обязанностями, возлагаемыми на них 

настоящими правилами, должностной инструкцией, планами учебно-воспитательной 

работы Учреждения. Работодатель обязан организовать учет явки на работу и ухода с 

работы. Учебная нагрузка педагогического работника образовательного учреждения 

оговаривается в трудовом договоре. Объем учебной нагрузки (педагогической работы) 

устанавливается исходя из количества часов по учебному плану, программам, 

обеспеченности кадрами, других конкретных условий в данном общеобразовательном 

учреждении. Первоначально оговоренный в трудовом договоре объем учебной нагрузки 

может быть изменен сторонами, что должно найти отражение в дополнительном 

соглашении к трудовому договору. 
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Часы, свободные от уроков, дежурств, участия во внеурочных мероприятиях, 

предусмотренных планами, расписанием Учреждения, заседаний педагогического совета, 

родительских собраний учитель вправе использовать по своему усмотрению. 

Заработная плата педагогическому работнику устанавливается исходя из затрат рабочего 

времени в астрономических часах. В рабочее время при этом включаются короткие 

перерывы (перемены). Продолжительность урока до 45 минут, пересчет количества 

занятий в астрономические часы не производится ни в течение учебного года, ни в 

каникулярный период. 

5.3.2. В рабочее время педагогических работников МБОУ «Николаевская ООШ» в 

зависимости от занимаемой должности включается учебная (преподавательская), 

воспитательная работа, индивидуальная работа с обучающимися, научная, творческая и 

исследовательская работа, а также другая педагогическая работа, предусмотренная 

трудовыми (должностными) обязанностями и (или) индивидуальным планом, - 

методическая, подготовительная, организационная, диагностическая работа по ведению 

мониторинга, работа, предусмотренная планами воспитательных, физкультурно-

оздоровительных, спортивных, творческих и иных мероприятий, проводимых 

собучающимися, проводится в субботу. Конкретные трудовые (должностные) 

обязанности педагогических работников МБОУ «Николаевская ООШ» определяются 

трудовыми договорами и должностными инструкциями. 

Причем эта педагогическая работа (предусмотренная должностными (трудовыми) 

обязанностями и (или) индивидуальным планом) не должна суммарно за шесть дней в 

неделю превышать сокращенную продолжительность рабочего времени – не более 36 

часов в неделю. 

5.3.2.1. Нормируемая часть рабочего времени работников, ведущих 

преподавательскую работу, определяется в астрономических часах и включает 

проводимые уроки (учебные занятия) (далее - учебные занятия) независимо от их 

продолжительности и короткие перерывы (перемены) между каждым учебным занятием, 

установленные для обучающихся, в том числе «динамический час» для обучающихся I 

класса. При этом количеству часов установленной учебной нагрузки соответствует 

количество проводимых указанными работниками учебных занятий продолжительностью, 

не превышающей 45 минут. 

5.3.2.2. Другая часть работы педагогических работников, требующая затрат 

рабочего времени, которое не конкретизировано по количеству часов, вытекает из их 

должностных обязанностей и включает: 

 выполнение обязанностей, связанных с участием в работе педагогических, 

методических советов, с работой по проведению родительских собраний, консультаций, 

оздоровительных, воспитательных и других мероприятий, предусмотренных 

образовательной программой; 

 организацию и проведение методической, диагностической и 

консультативной помощи родителям (законным представителям); 

 время, затрачиваемое непосредственно на подготовку к работе по обучению 

и воспитанию обучающихся, изучению их индивидуальных способностей, интересов и 

склонностей, а также их семейных обстоятельств и жилищно-бытовых условий; 

 выполнение дополнительно возложенных на педагогических работников 

обязанностей, непосредственно связанных с образовательным процессом, с 

соответствующей дополнительной оплатой труда (классное руководство, проверка 

письменных работ, заведование учебными кабинетами и др.); 

 периодические кратковременные дежурства в образовательном учреждении 

в период образовательного процесса, которые при необходимости могут 

организовываться в целях подготовки к проведению занятий, наблюдения за выполнением 

режима дня обучающимися, обеспечения порядка и дисциплины в течение учебного 

времени, в том числе во время перерывов между занятиями, устанавливаемых для отдыха 

обучающихся, различной степени активности, приема ими пищи.  
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При составлении графика дежурств педагогических работников в учреждении не 

допускаются случаи длительного дежурства, а также дежурства в дни, когда учебная 

нагрузка отсутствует или незначительна.  

В дни работы к дежурству по образовательному учреждению педагогические 

работники привлекаются не ранее чем за 20 минут до начала учебных занятий и не 

позднее 20 минут после окончания их последнего учебного занятия. 

5.3.2.3. Дни недели (периоды времени, в течение которых образовательное 

учреждение осуществляет свою деятельность), свободные для педагогических работников 

от проведения учебных занятий по расписанию, от выполнения иных обязанностей, 

регулируемых графиками и планами работы, указанные работники могут использовать 

для повышения квалификации, самообразования, подготовки к занятиям и т.п., в том 

числе вне образовательного учреждения. 

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

обучающихся учреждения, а также периоды отмены учебных занятий для обучающихся 

по санитарно-эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям и не 

совпадающие с ежегодными оплачиваемыми основными и дополнительными отпусками 

педагогических и других работников учреждения, являются для них рабочим временем. 

В эти периоды педагогические работники привлекаются к учебно-воспитательной, 

методической, организационной работе впорядке, устанавливаемом локальным 

нормативным актом образовательного учреждения, принимаемым с учетом мнения 

выборного органа первичной профсоюзной организации. 

5.3.2.5. В соответствии со статьей    312.9 ТК РФ, работодатель может перевести 

работников на временную   дистанционную работу по инициативе работодателя в 

исключительных случаях. 

В случае катастрофы природного или техногенного характера, производственной 

аварии, несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, землетрясения, 

эпидемии или эпизоотии и в любых исключительных случаях, ставящих под угрозу жизнь 

или нормальные жизненные условия всего населения или его части, работник может быть 

временно переведен по инициативе работодателя на дистанционную работу на период 

наличия указанных обстоятельств (случаев). Временный перевод работника на 

дистанционную работу по инициативе работодателя также может быть осуществлен в 

случае принятия соответствующего решения органом государственной власти и (или) 

органом местного самоуправления. 

Согласие работника на такой перевод не требуется. При этом работодатель 

обеспечивает работника, временно переведенного на дистанционную работу по 

инициативе работодателя, необходимыми для выполнения этим работником трудовой 

функции дистанционно оборудованием, программно-техническими средствами, 

средствами защиты информации и иными средствами либо выплачивает дистанционному 

работнику компенсацию за использование принадлежащих ему или арендованных им 

оборудования, программно-технических средств, средств защиты информации и иных 

средств, возмещает расходы, связанные с их использованием, а также возмещает 

дистанционному работнику другие расходы, связанные с выполнением трудовой функции 

дистанционно. При необходимости работодатель проводит обучение работника 

применению оборудования, программно-технических средств, средств защиты 

информации и иных средств, рекомендованных или предоставленных работодателем. 

Работодатель с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной 

организации принимает локальный нормативный акт о временном переводе работников на 

дистанционную работу, содержащий:                      

указание на обстоятельство (случай) из числа указанных в  части первой  настоящей 

статьи, послужившее основанием для принятия работодателем решения о временном 

переводе работников на дистанционную работу; 

список работников, временно переводимых на дистанционную работу; 

срок, на который работники временно переводятся на дистанционную работу (но не 

более чем на период наличия обстоятельства (случая), послужившего основанием для 
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принятия работодателем решения о временном переводе работников на дистанционную 

работу); 

порядок обеспечения работников, временно переводимых на дистанционную работу, 

за счет средств работодателя необходимыми для выполнения ими трудовой функции 

дистанционно оборудованием, программно-техническими средствами, средствами защиты 

информации и иными средствами, порядок выплаты дистанционным работникам 

компенсации за использование принадлежащего им или арендованного ими 

оборудования, программно-технических средств, средств защиты информации и иных 

средств и возмещения расходов, связанных с их использованием, а также порядок 

возмещения дистанционным работникам других расходов, связанных с выполнением 

трудовой функции дистанционно; 

порядок организации труда работников, временно переводимых на дистанционную 

работу (в том числе режим рабочего времени, включая определение периодов времени, в 

течение которых осуществляется взаимодействие работника и работодателя (в пределах 

рабочего времени, установленного правилами внутреннего трудового распорядка или 

трудовым договором), порядок и способ взаимодействия работника с работодателем (при 

условии, что такие порядок и способ взаимодействия позволяют достоверно определить 

лицо, отправившее сообщение, данные и другую информацию), порядок и сроки 

представления работниками работодателю отчетов о выполненной работе); 

иные положения, связанные с организацией труда работников, временно 

переводимых на дистанционную работу. 

Работник, временно переводимый на дистанционную работу, должен быть 

ознакомлен с указанным в части третьей настоящей статьи локальным нормативным 

актом способом, позволяющим достоверно подтвердить получение работником такого 

локального нормативного акта. 

При временном переводе на дистанционную работу по инициативе работодателя по 

основаниям, предусмотренным настоящей статьей, внесение изменений в трудовой 

договор с работником не требуется. По окончании срока такого перевода (но не позднее 

окончания периода наличия  

обстоятельства (случая), послужившего основанием для принятия работодателем 

решения о временном переводе работников на дистанционную работу) работодатель 

обязан предоставить работнику  

прежнюю работу, предусмотренную трудовым договором, а работник обязан 

приступить к ее выполнению. 

На период временного перевода на дистанционную работу по инициативе 

работодателя на работника распространяются гарантии, предусмотренные настоящей 

главой для дистанционного работника, включая гарантии, связанные с охраной труда, 

обеспечением работника за счет средств работодателя необходимыми для выполнения 

трудовой функции дистанционно оборудованием, программно-техническими средствами, 

средствами защиты информации и иными средствами, выплатой работнику компенсации в 

связи с использованием работником принадлежащих ему или арендованных им 

оборудования, программно-технических средств, средств защиты информации и иных 

средств, а также возмещением работнику других расходов, связанных с выполнением 

дистанционной работы. 

Если специфика работы, выполняемой работником на стационарном рабочем 

месте, не позволяет осуществить его временный перевод на дистанционную работу по 

инициативе работодателя либо работодатель не может обеспечить работника 

необходимыми для выполнения им трудовой функции дистанционно оборудованием, 

программно-техническими средствами, средствами защиты информации и иными 

средствами, время, в течение которого указанный работник не выполняет свою трудовую 

функцию, считается временем простоя по причинам, независящим от работодателя и 

работника, с оплатой этого времени простоя согласно части второй статьи 

157   настоящего Кодекса, если больший размер оплаты не предусмотрен  локальными 

нормативными актами. 
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5.3.3. Трудовой договор с учителем может быть заключен на условиях работы с учебной 

нагрузкой менее, чем установлено за ставку заработной платы, в следующих случаях: 

- по соглашению между работником и администрацией образовательного учреждения; 

- по просьбе беременной женщины или имеющей ребенка в возрасте до 14 лет (ребенка-

инвалида до 16 лет), в том числе, находящегося на ее попечении, или лица, 

осуществляющего уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским 

заключением, когда администрация обязана устанавливать им неполный рабочий день и 

неполную рабочую неделю. 

5.4. Работодатель предоставляет учителям один день в неделю для методической работы, 

повышения квалификации, подготовки к занятиям и т.п. при условиях, если их недельная 

учебная нагрузка не превышает 18 часов, имеется возможность не нарушать 

педагогические требования, предъявляемые к организации учебного процесса, и нормы 

СанПиН. 

5.5. Рабочий день учителя начинается за 15 мин до начала его уроков. Урок начинается со 

вторым сигналом (звонком) о его начале, прекращается с сигналом (звонком), 

извещающим о его окончании. 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 Учреждения, и в перерывах между занятиями. 

5.6. Уменьшение или увеличение учебной нагрузки учителя в течение учебного года по 

сравнению с учебной нагрузкой, оговоренной в трудовом договоре или приказе 

руководителя образовательного учреждения, возможны только: 

а) по взаимному согласию сторон; 

б) по инициативе Работодателя в случае уменьшения количества часов по учебным 

планам и программам, сокращения количества классов (групп). 

Уменьшение учебной нагрузки в таких случаях следует рассматривать как изменение в 

организации производства и труда, в связи с чем допускается изменение существенных 

условий труда. 

Об указанных изменениях работник должен быть поставлен в известность не позднее чем 

за два месяца. 

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

договор прекращается (п.7 ст.77 ТК РФ). 

5.7. Для изменения учебной нагрузки по инициативе администрации согласие работника 

не требуется в случаях: 

а) временного перевода на другую работу в связи с производственной необходимостью, 

например, для замещения отсутствующего учителя (продолжительность выполнения 

работником без его согласия увеличенной учебной нагрузки в таком случае не может 

превышать одного месяца в течение календарного года); 

б) простоя, когда работники могут переводиться с учетом их специальности и 

квалификации на другую работу в том ж учреждении на все время простоя либо в другое 

учреждение, но в той же местности на срок до одного месяца; 

в) восстановления на работе учителя, ранее выполнившего эту учебную нагрузку; 

г) возвращения на работу женщины, прервавшей отпуск по уходу за ребенком до 

достижения им возраста трех лет, или после окончания этого отпуска.  

5.8. Учебная нагрузка педагогическим работникам на новый учебный год устанавливается 

руководителем образовательного учреждения по согласованию выборным профсоюзным 

органом с учетом мнения трудового коллектива (обсуждение нагрузки на педсоветах и 

др.) до ухода работников в отпуск, но не позднее сроков, за которые он должен быть 

предупрежден о возможном изменении в объеме учебной нагрузки. 

5.9. При проведении тарификации учителей наначал нового учебного года объем учебной 

нагрузки каждого учителя устанавливается приказом руководителя образовательного 

учреждения по согласованию с выборным профсоюзным органом, мнение которого как 

коллегиального органа должно быть оформлено в виде решения, принятого на 

специальном заседании с составлением соответствующего протокола. 
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5.10. При установлении учебной нагрузки на новый учебный год следует иметь в виду, 

что, как правило: 

а) у педагогических работников должна сохраняться преемственность классов (групп) и 

объем учебной нагрузки; 

б) объем учебной нагрузки должен быть стабильным на протяжении всего учебного года 

за исключением случаев, указанных в п. 5.6. 

5.11. На педагогического работника Учреждения с его согласия приказом директора 

Учреждения могут возлагаться функции классного руководителя по организации и 

координации воспитательной работы с обучающимися в классе, заведование учебным 

кабинетом на условиях дополнительной оплаты. 

Учебная нагрузка, выполненная с его согласия в порядке замещения временно 

отсутствующего по болезни и другим причинам учителя (учителей), оплачивается 

дополнительно. 

При осуществлении в образовательном учреждении функций по контролю за 

образовательным процессом и в других случаях не допускается: 

 присутствие на уроках (занятиях) посторонних лиц без разрешения представителя 

работодателя; 

 входить в класс (группу) после начала урока (занятия), за исключением 

представителя работодателя; 

 делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во время 

проведения уроков (занятий) и в присутствии обучающихся. 

5.12. Продолжительность рабочего дня обслуживающего персонала и рабочих 

определяется графиком сменности, составляемым с соблюдением установленной 

продолжительности рабочего времени за неделю или другой учетный период. График 

утверждается директором Учреждения. В графике указываются часы работы и перерывы 

для отдыха и приема пищи, порядок и места отдыха и приема пищи. График сменности 

объявляется работникам под расписку и вывешивается на видном месте, как правило, не 

позднее чем за один месяц до введения его в действие. 

5.13. Работа в праздничные и выходные дни запрещается. 

Привлечение отдельных работников Учреждения (учителей и др.) к дежурству и к неко-

торым видам работ в выходные и праздничные дни допускается в исключительных 

случаях, предусмотренных законодательством, по письменному приказу администрации. 

Дни отдыха за дежурство или работу в выходные и праздничные дни предоставляются в 

порядке, предусмотренном Трудовым кодексом Российской Федерации, или, с согласия 

работника, в каникулярное время, не совпадающее с очередным отпуском. 

Не привлекаются к сверхурочным работам, работам в выходные дни и направлению в дли-

тельные походы, экскурсии, командировки в другую местность беременные женщины и 

работники, имеющие детей в возрасте до трех лет. 

В каникулярное время учебно-вспомогательный и обслуживающий персонал Учреждения 

привлекается к выполнению хозяйственных и ремонтных работ, дежурству по 

Учреждению и другим работам, соответствующим заключенным с ним трудовым 

договорам и должностной инструкции.  

Порядок и графики работы в период каникул устанавливаются приказом директора не 

позднее, чем за две недели до начала каникул. 

5.14. Заседания школьных методических объединений учителей проводятся не чаще двух 

раз в учебную четверть. Общие родительские собрания созываются не реже одного раз в 

год, классные - не реже четырех раз в год. 

5.15. Общие собрания трудового коллектива, заседания педагогического совета и занятия 

школьных методических объединений должны продолжаться, как правило, не более двух 

часов, родительское собрание - 1,5 часа, собрания школьников - 1 час, занятия кружков, 

секций - от 45 минут до 1,5 часа. 

5.16. Администрации Учреждения запрещается: 

а) привлекать обучающихся без их согласия и согласия их родителей (законных 

представителей) к любым видам работ, не предусмотренным образовательной программой 
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и не связанным с обучением и воспитанием. При этом разрешается освобождать 

обучающихся по их просьбе и/или заявлению их родителей (законных представителей) от 

учебных занятий для выполнения общественных поручений, участия в спортивных 

соревнованиях, смотрах, конкурсах, олимпиадах и других мероприятиях при условии 

обеспечения контроля, надзора и иных разумных мер безопасности с учетом возраста и 

индивидуальных особенностей; 

б) отвлекать педагогических работников в учебное время от их непосредственной работы, 

вызывать их для выполнения общественных обязанностей и проведения разного рода 

мероприятий; 

в) созывать в рабочее время собрания, заседания и всякого рода совещания по 

общественным делам. 

5.17. Родители (законные представители) обучающихся могут присутствовать во время 

урока в классе (группе) только с разрешения директора Учреждения или его заместителя. 

Вход в класс (группу) после начала урока (занятия) разрешается только директору и его 

заместителям в целях контроля. Не разрешается делать педагогическим работникам 

замечания по поводу их работы во время проведения урока (занятия), а также в 

присутствии обучающихся, работников Учреждения и родителей (законных 

представителей) обучающихся. 

5.18. Работодатель организует учёт явки на работу и уход с неё, всех работников. 

В случае неявки на работу по болезни работник обязан при наличии такой возможности 

известить Работодателя как можно ранее, а также предоставить листок временной 

нетрудоспособности в первый день выхода на работу. 

5.19. В помещениях Учреждения всем работникам запрещается: 

- нахождение в верхней одежде и головных уборах; 

- громкий разговор и шум в коридорах во время занятий. 

6. Время отдыха 

6.1. Временем отдыха является время, в течение которого работник свободен от 

исполнения трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему 

усмотрению (ст. 106 ТК РФ). 

Видами времени отдыха являются: 

 перерывы в течение рабочего дня (смены); 

 ежедневный (междусменный) отдых; 

 выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 

 нерабочие праздничные дни; 

 отпуска. 

6.2. Перерывы в рабочем времени педагогических работников, не связанные с 

отдыхом и приемом пищи, не допускаются за исключением случаев, предусмотренных 

нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

 Для педагогических работников, выполняющих свои обязанности непрерывно в 

течение рабочего дня, перерыв для приема пищи не устанавливается. Этим работникам 

учреждения обеспечивается возможность приема пищи одновременно вместе с 

обучающимися (в школьной столовой) или отдельно в специально отведенном для этой 

цели помещении. 

Для остальных работников устанавливается перерыв для приема пищи и отдыха с 

12.00 по 13.00. 

6.3. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается. 

В исключительных случаях привлечение работников к работе в эти дни 

допускается с письменного согласия работника и с учетом мнения выборного органа 

первичной профсоюзной организации, за исключением случаев, предусмотренных ч. 3 ст. 

113 ТК РФ, по письменному приказу (распоряжению) работодателя. 

6.4. Работа в выходные и нерабочие праздничные оплачивается не менее чем в 

двойном размере. 

По желанию работника, работавшего в выходной или нерабочий праздничный 

день, ему может быть предоставлен другой оплачиваемый день отдыха, а работа в 
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выходной или нерабочий праздничный день оплачивается в этом случае в одинарном 

размере, а день отдыха оплате не подлежит. 

6.5. Порядок оформления дополнительных выходных дней по уходу за ребенком-

инвалидом: 

6.5.1. Работник, который является родителем, опекуном или попечителем ребенка-

инвалида в возрасте до 18 лет, имеет право на четыре дополнительных оплачиваемых 

выходных дня в календарном месяце. 

6.5.2. Работник может использовать дополнительные оплачиваемые выходные дни 

для ухода за ребенком-инвалидом ежемесячно либо суммировать их в течение 

календарного года и использовать один раз в год до 24 дней отдыха подряд. 

6.5.3. Даты использования накопленных дополнительных выходных дней для ухода 

за ребенком-инвалидом Работник должен согласовать с Работодателем заранее. Для этого 

Работник не позднее чем за три недели до начала следующего календарного года 

сообщает в отдел кадров Работодателя пожелания о датах использования накопленных 

дополнительных выходных дней для ухода за ребенком-инвалидом в следующем 

календарном году. С учетом пожеланий Работника Работодатель ежегодно составляет 

график использования дополнительных выходных дней для ухода за ребенком-инвалидом 

не позднее чем за две недели до начала следующего календарного года. 

6.5.4. Чтобы оформить дополнительные оплачиваемые выходные дни для ухода за 

ребенком-инвалидом, Работник должен предоставить в отдел кадров Работодателя 

заявление по установленной форме не позднее чем за две недели до даты начала отдыха 

вне зависимости от того, берет ли Работник выходные дни согласно графику или 

использует выходные дни вне графика. 

6.5.5. На основании заявления Работника и документов, которые подтверждают 

право Работника на использование дополнительных оплачиваемых выходных дней для 

ухода за ребенком-инвалидом, Работодатель издает приказ о предоставлении 

дополнительных оплачиваемых выходных дней для ухода за ребенком-инвалидом. 

6.6. Работникам (кроме педагогических работников) образовательного учреждения 

предоставляются ежегодные основные оплачиваемые отпуска продолжительностью 28 

календарных дней и ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за проживание в 

зоне с льготным социально-экономическим статусом (при условии проживания). 

6.7. Педагогическим работникам предоставляется ежегодный основной удлиненный 

оплачиваемый отпуск, продолжительность которого устанавливается Правительством 

Российской Федерации 56 календарных дней.  

Педагогические работники образовательного учреждения 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 

законодательством Российской Федерации. 

6.7.1. Оплачиваемый отпуск в учебный (рабочий) период может быть предоставлен 

педагогическому работнику в связи с санаторно-курортным лечением, по семейным 

обстоятельствам, если имеется возможность его замещения. 

6.7.2. Работникам, условия труда на рабочих местах, которых по результатам специальной 

оценки условий труда отнесены к вредным условиям труда 2 степени и выше либо 

опасным условиям труда, предоставляется дополнительный оплачиваемый отпуск в 

количестве 7 календарных дней. Он предоставляется, как правило, в период каникул. 

6.8. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков определяется 

графиком отпусков, который составляется Работодателем с учетом мнения выборного 

органа первичной профсоюзной организации. Подписанный график является 

обязательным к исполнению как работниками, так и Работодателем.  При этом по личным 

обстоятельствам работник имеет право переносить дни оплачиваемых выходных. Для 

этого необходимо составить заявление на перенос дат и согласовать его с руководством. 

На основании этого документа корректируется график. О времени начала отпуска 

работник извещается под роспись не позднее чем за две недели до его начала. 
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Получить отпуск вне утвержденного графика имеют право: внешние совместители, 

несовершеннолетние работники, беременные сотрудницы, почетные доноры, 

многодетные родители, сотрудники, которые были отозваны из предыдущего отпуска. 

6.9. Отпуска педагогическим работникам, как правило, предоставляются в период летних 

каникул. График отпусков утверждается с учетом мнения выборного профсоюзного 

органа не позднее чем за две недели до наступления календарного года и доводится до 

сведения работников. 

6.10. По соглашению между работником и работодателем ежегодный оплачиваемый 

отпуск может быть разделен на части, при этом хотя бы одна из частей этого отпуска 

должна быть не менее 14 календарных дней. 

Первый отпуск сотрудника предоставляется после полугода непрерывной работы в 

организации. Законодательством предусмотрено исключение из этого правила для 

женщин, которые планируют уйти в декретный отпуск (или уже используют его). Они 

вправе уйти в очередной отпуск на выбор: либо перед декретом, либо сразу после него. 

Эту же возможность имеют супруг беременной женщины, работник-совместитель, 

работники младше 18 лет и усыновители детей в возрасте до трех месяцев. 

Внешним совместителям ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется в одни 

даты с периодом отдыха по основному месту работы. Продолжительность ежегодных 

отпусков по основному и дополнительному месту работы может не совпадать. Если 

отпуск на работе по совместительству короче, то работник может компенсировать 

недостающую часть дней, взяв отпуск за свой счет. 

6.11. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все 

неиспользованные отпуска. 

 6.12. Оплата отпуска производится не позднее чем за три дня до его начала. 

 Если работнику своевременно не была произведена оплата за время ежегодного 

оплачиваемого отпуска либо работник был предупрежден о времени начала этого отпуска 

позднее чем за две недели до его начала, то работодатель по письменному заявлению 

работника обязан перенести этот отпуск на другой срок, согласованный с работником. 

6.13. Запрещается непредоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение 

двух лет подряд, а также непредоставление ежегодного оплачиваемого отпуска 

работникам в возрасте до восемнадцати лет и работникам, занятым на работах с вредными 

и (или) опасными условиями труда. 

6.14. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. 

 Не допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до 18 лет, беременных 

женщин и работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями 

труда. 

6.15. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику 

по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения 

заработной платы, продолжительность которого определяется по соглашению между 

работником и работодателем. 

Работодатель обязан на основании письменного заявления работника предоставить 

отпуск без сохранения заработной платы в случаях, предусмотренных ТК РФ, иными 

федеральными законами или коллективным договором. 

Неоплачиваемые отпуска предоставляются в течение учебного года по соглашению ра-

ботника с Работодателем. Их общий срок не должен превышать, как правило, 

длительности рабочего отпуска. 

6.16. Отпуск без сохранения заработной платы предоставляется работнику на 

основании его письменного заявления в указанный им срок в соответствии с частью 2 

статьи 128 ТК РФ в следующих случаях: 

- для сопровождения 1 сентября детей, обучающихся по образовательным 

программам начального общего образования – 1 календарный день; 

- в связи с переездом на новое место жительства – 2 календарных дня; 

- для проводов детей на военную службу – 3 календарных дня; 

- тяжелого заболевания близкого родственника – 5 календарных дней; 
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- смерти близких родственников, рождения ребенка – 3 календарных дня; 

- в случае регистрации брака работника (детей работника) - 3 календарных дня; 

 - родителям, воспитывающим двух или более детей в возрасте до 14 лет – 14 

календарных дней; 

- работнику, имеющему ребенка-инвалида в возрасте до восемнадцати лет, 

одинокой матери, воспитывающей ребенка в возрасте до четырнадцати лет, отцу, 

воспитывающему ребенка в возрасте до четырнадцати лет без матери до 14 календарных 

дней; 

- участникам Великой Отечественной войны – до 35 календарных дней в году; 

- работающим пенсионерам по старости (по возрасту) – до 14 календарных дней в 

году; 

- родителям и женам (мужьям) военнослужащих, а также сотрудников 

правоохранительных органов, погибших или умерших вследствие ранения, контузии или 

увечья, полученных при исполнении обязанностей военной службы, либо вследствие 

заболевания, связанного с прохождением военной службы – до 14 календарных дней в 

году; 

- работающим инвалидам – до 60 календарных дней в году; 

Указанные отпуска по письменному заявлению работника могут быть присоединены к 

ежегодному оплачиваемому отпуску или использованы отдельно полностью либо по 

частям. Перенесение этих отпусков на следующий рабочий год не допускается. 

7. Поощрения за успехи в работе 

7.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, продолжительную и безупречную 

работу, новаторство в труде, эффективную работу и за другие достижения в работе 

применяются следующие поощрения: 

а) объявление благодарности; 

б) назначение стимулирующих выплат;  

в) награждение почетными грамотами. 

7.2. Поощрения применяются администрацией Учреждения. Выборный профсоюзный 

орган вправе выступить с инициативой поощрения работника, которая подлежит 

обязательному рассмотрению администрацией. 

7.3. За особые трудовые заслуги работники Учреждения представляются в вышестоящие 

органы к награждению орденами, медалями, к присвоению почетных званий, а также к 

награждению именными медалями, знаками отличия и грамотами, установленными для 

работников образования законодательством. 

7.4. При применении мер поощрения сочетается материальное и моральное 

стимулирование труда.Поощрения объявляются в приказе, доводятся до сведения всего 

коллектива Учреждения и заносятся в трудовую книжку работника. 

7.5. Работникам, успешно и добросовестно выполняющим свои трудовые обязанности, 

предоставляются в первую очередь преимущества и льготы в области социально-

культурного и жилищно-бытового обслуживания (путевки в санатории, дома отдыха, 

улучшение жилищных условий и т. д.) в соответствии с законодательством Российской 

Федерации. 

При применении мер общественного, морального и материального поощрения, при 

представлении работников к государственным наградам и почетным званиям учитывается 

мнение выборного профсоюзного органа. 

8. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 

8.1. 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: 

 замечание;  

 выговор;  

 увольнение по соответствующим основаниям. 
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8.2. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено в 

соответствии со ст. 192 ТК РФ в случаях: 

- неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание (п. 5 ч.1 ст. 81 ТК РФ); 

- однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей (п. 6 ч. 1 ст. 

81 ТК РФ): 

а) прогула, то есть отсутствия на рабочем месте без уважительных причин в 

течение всего рабочего дня (смены) независимо от его (ее) продолжительности, а также в 

случае отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более четырех часов 

подряд в течение рабочего дня (смены); 

б) появления работника на работе (на своем рабочем месте либо на территории 

организации - работодателя или объекта, где по поручению работодателя работник 

должен выполнять трудовую функцию) в состоянии алкогольного, наркотического или 

иного токсического опьянения; 

в) разглашения охраняемой законом тайны (государственной, коммерческой, 

служебной и иной), ставшей известной работнику в связи с исполнением им трудовых 

обязанностей, в том числе разглашения персональных данных другого работника; 

г) совершения по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, 

растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, установленных вступившим в 

законную силу приговором суда или постановлением судьи, органа, должностного лица, 

уполномоченных рассматривать дела об административных правонарушениях; 

д) установленного комиссией по охране труда или уполномоченным по охране 

труда нарушения работником требований охраны труда, если это нарушение повлекло за 

собой тяжкие последствия (несчастный случай на производстве, авария, катастрофа) либо 

заведомо создавало реальную угрозу наступления таких последствий; 

- совершения виновных действий работником, непосредственно обслуживающим 

денежные или товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты доверия 

к нему со стороны работодателя (п. 7 ч.1 ст. 81 ТК РФ); 

- совершения работником, выполняющим воспитательные функции, аморального 

проступка, несовместимого с продолжением данной работы (п. 8 ч.1 ст. 81 ТК РФ); 

- принятия необоснованного решения руководителем организации (филиала, 

представительства), его заместителями и главным бухгалтером, повлекшего за собой 

нарушение сохранности имущества, неправомерное его использование или иной ущерб 

имуществу организации (п. 9  ч.1 ст. 81 ТК РФ); 

- однократного грубого нарушения руководителем организации (филиала, 

представительства), его заместителями своих трудовых обязанностей (п. 10 ч.1 ст. 81 ТК 

РФ); 

- повторное в течение одного года грубое нарушение устава образовательного 

учреждения (п.1 ст. 336 ТК РФ). 

8.3. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть 

совершенного проступка, предшествующее поведение работника и обстоятельства, при 

которых он был совершен. 

8.4.  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 (ст. 193 

ТК РФ). 

Непредоставление работником объяснения не является препятствием для 

применения дисциплинарного взыскания. 

8.5. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником 

образовательного учреждения норм профессионального поведения или устава 

образовательного учреждения может быть проведено только по поступившей на него 

жалобе в письменной форме. Копия жалобы должна быть передана работнику.  

8.6. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 

обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, 
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а также времени, необходимого на учет мнения выборного органа первичной 

профсоюзной организации. 

Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного взыскания за 

несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, 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. 

8.7. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. 

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. 

8.8. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник 

не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания. 

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 выборного органа первичной 

профсоюзной организации. 

8.9. Сведения о взысканиях в трудовую книжку не вносятся, за исключением 

случаев, когда дисциплинарным взысканием является увольнение. 

8.10. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 

государственную инспекцию труда и (или) комиссию по трудовым спорам учреждения, 

суд. 

9. Заключительные положения 

9.1. Текст правил внутреннего трудового распорядка размещается в 

образовательном учреждении на стендах (учительская и 1 этаж). 

9.2. Изменения и дополнения в правила внутреннего трудового распорядка 

вносятся работодателем в порядке, установленном ст. 372 ТК РФ для принятия локальных 

нормативных актов. 

9.4. С вновь принятыми правилами внутреннего трудового распорядка, внесенными 

в них изменениями и дополнениями работодатель знакомит работников под роспись за 

два месяца до вступления их в силу. 
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