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ПРАВИЛА 

ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА ДЛЯ РАБОТНИКОВ 

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ 

СРЕДНЕЙ  ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ШКОЛЫ № 20 

 

1. Общие положения 

1.1. Настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка для работников МОУ СОШ 

№ 20 (далее по тексту – Правила) регламентируется единый трудовой распорядок в МОУ СОШ 

№ 20 (далее по тексту – школа). 

1.2. Правила разработаны и приняты в соответствии со следующими документами: 

- Трудовой кодекс Российской Федерации (далее – ТК РФ);  

- Федеральный закон от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;  

- Федеральный закон от 12.01.1996 г. № 10-ФЗ (ред.от 31.01.2016) «О профессиональных 

союзах, их правах и гарантиях деятельности» (далее по тексту – ФЗ «О профсоюзах»); 

- Федеральный закон от 19.04.1991 N 1032-1) "О занятости населения в Российской Федера-

ции"; 

- Приказ Минобрнауки России от 27.03.2006 N 60 "Об особенностях режима рабочего време-

ни и времени отдыха педагогических и других работников образовательных учреждений "; 

- Приказ Минобрнауки России от 22.12.2014 N 1601 "О продолжительности рабочего времени 

(нормах часов педагогической работы за ставку заработной платы) педагогических работников и 

о порядке определения учебной нагрузки педагогических работников, оговариваемой в трудо-

вом договоре"; 

- Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 30 августа 2013г. № 

1015 «Об утверждении порядка организации и осуществления образовательной деятельности по 

основным общеобразовательным программам – образовательным программам начального обще-

го, основного общего и среднего общего образования»; 

- Отраслевое соглашение по образовательным организациям, входящим в систему образова-

ния Ивановской области на 2016 - 2018 гг. от 25.12.2015г. (далее по тексту – Отраслевое согла-

шение); 

- иные нормативные правовые акты Российской Федерации и Ивановской области, регули-

рующих трудовые и иные связанные с ними отношения. 

- Устав муниципального общеобразовательного учреждения средней общеобразовательной 

школы № 20, утвержденным постановлением Администрации городского округа Шуя Иванов-

ской области от 09.11.2015 г.  № 1926. 

1.3. Правила устанавливают основные взаимные права, обязанности и ответственность сто-

рон трудового договора, регулируют порядок приема и увольнения работников школы, режим 

работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, иные вопросы 

трудовых отношений в школе. 

     Трудовые обязанности и права работников конкретизируются в трудовых договорах и долж-

ностных инструкциях. 
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1.4. Правила имеют целью способствовать укреплению дисциплины труда, рациональному 

использованию рабочего времени, высокому качеству организационной, управленческой, педа-

гогической и технической деятельности персонала школы, созданию условий для эффективной 

работы, а также объективному и бесконфликтному разрешению спорных ситуаций. Повышению 

ответственности сотрудников за репутацию и результаты работы школы, формированию корпо-

ративной культуры. 

1.5. Правила согласовываются с профсоюзным комитетом школы, утверждаются приказом 

директора школы в порядке, установленном статьей 372 ТК РФ для принятия локальных норма-

тивных актов. Правила внутреннего трудового распорядка являются приложением к коллектив-

ному договору (ст. 190 ТК РФ). 

1.6. Правила являются локальным нормативным актом школы. Действие настоящих Правил 

распространяется на всех работников школы. 

1.7. При приеме на работу администрация школы обязана ознакомить работника с Правилами 

под расписку. 

 

2. Порядок приема, перевода и увольнения работников 

2.1. Прием на работу 

2.1.1 Трудовые отношения между работником и работодателем (школой) возникают на осно-

вании заключаемого ими в соответствии с ТК РФ трудового договора. 

2.1.2. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, 

каждый из которых подписывается сторонами. От лица работодателя трудовой договор подпи-

сывает директор школы. Один экземпляр трудового договора передается работнику, другой 

хранится в школе. 

2.1.3. Трудовой договор должен содержать условия, предусмотренные ст.57 ТК РФ, в том 

числе объем учебной нагрузки, режим и продолжительность рабочего времени, компенсации и 

др. Условия трудового договора могут быть изменены только по соглашению сторон и в пись-

менной форме (ст.57 ТК РФ). 

2.1.3.1 Порядок определения учебной нагрузки педагогических работников, основания ее из-

менения, случаи установления верхнего предела учебной нагрузки педработников в зависимо-

сти от должности и (или) специальности с учетом особенностей их труда устанавливается в со-

ответствии с приказом Минобрнауки России от 22.12.2014 года №1601 «О продолжительности 

рабочего времени (нормах часов педагогической работы за ставку заработной платы) педагоги-

ческих работников и о порядке определения учебной нагрузки педагогических работников, ого-

вариваемой в трудовом договоре». 

Объем учебной нагрузки учителей устанавливается исходя из количества часов по учебному 

плану, обеспеченности кадрами, других конкретных условий в учреждении. 

Объем учебной нагрузки педагогических работников, выполняющих учебную работу, опре-

деляется ежегодно на начало учебного года и устанавливается локальным нормативным актом 

организации.  

Учебная нагрузка на новый учебный год учителей и других работников, ведущих преподава-

тельскую работу помимо основной работы, устанавливается руководителем учреждения с уче-

том мнения профкома. Работодатель должен ознакомить педагогических работников до ухода в 

очередной отпуск с их учебной нагрузкой на новый учебный год в письменной форме. 

2.1.3.2 Объем учебной нагрузки педагогических работников, установленный на начало учеб-

ного года, не может быть изменен в текущем учебном году по инициативе работодателя за ис-

ключением изменения объема учебной нагрузки педагогических работников, в сторону ее сни-

жения, связанного с уменьшением количества часов по учебным планам, учебным графикам, 

сокращением количества обучающихся, занимающихся, групп, сокращением количества клас-

сов. 

Временное или постоянное изменение (увеличение или снижение) объема учебной нагрузки 

педагогических работников по сравнению с учебной нагрузкой, оговоренной в трудовом дого-

воре, допускается только по соглашению сторон трудового договора, заключаемого в письмен-

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/dbc2a634dfe4e186078b674c285dad8ba051ab68/#dst1292
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ной форме, за исключением изменения объема учебной нагрузки педагогических работников в 

сторону его снижения, предусмотренного пунктом 2.1.3.2. 

Об изменениях объема учебной нагрузки (увеличение или снижение), а также о причинах, 

вызвавших необходимость таких изменений, работодатель обязан уведомить педагогических 

работников в письменной форме не позднее, чем за два месяца до осуществления предполагае-

мых изменений, за исключением случаев, когда изменение объема учебной нагрузки осуществ-

ляется по соглашению сторон трудового договора. 

2.1.3.3. При установлении учителям, для которых данное учреждение является местом основ-

ной работы, учебной нагрузки на новый учебный год, сохраняется ее объем и преемственность 

преподавания предметов в классах. Объем учебной нагрузки, установленный учителям в начале 

учебного года, не может быть уменьшен по инициативе администрации в текущем учебном го-

ду, а также при установлении ее на следующий учебный год, за исключением случаев уменьше-

ния количества часов по учебным планам и программам, сокращения количества классов. 

В зависимости от количества часов, предусмотренных учебным планом, учебная нагрузка 

учителей может быть разной в первом и втором учебных полугодиях. 

Объем учебной нагрузки учителей больше или меньше нормы часов за ставку заработной 

платы устанавливается только с их письменного согласия. 

2.1.3.4. Предоставление преподавательской работы лицам, выполняющим ее помимо основ-

ной работы в том же учреждении, а также педагогическим работникам других учреждений, ра-

ботникам предприятий, учреждений и организаций (включая работников органов управления 

образованием и ГМЦ) осуществляется с учетом мнения профсоюзного комитета и при условии, 

если учителя, для которых данное образовательное учреждение является местом основной рабо-

ты, обеспечены преподавательской работой по своей специальности в объеме не менее чем на 

ставку заработной платы. 

Руководитель учреждения осуществляют преподавательскую работу с согласия работодателя. 

2.1.3.5. Учебная нагрузка учителям, находящимся в отпуске по уходу за ребенком до испол-

нения им возраста трех лет, устанавливается на общих основаниях и передается на этот период 

для выполнения другими учителями. 

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

сравнению с учебной нагрузкой, оговоренной в трудовом договоре или приказе руководителя 

учреждения, возможны только: 

а) по взаимному согласию сторон; 

б) по инициативе работодателя в случаях: 

- уменьшения количества часов по учебным планам и программам, сокращения количества 

классов; 

- восстановления на работе учителя, ранее выполнявшего эту учебную нагрузку; 

- возвращения на работу женщины, прервавшей отпуск по уходу за ребенком до достиже-

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

В указанных в подпункте «б» случаях для изменения учебной нагрузки по инициативе рабо-

тодателя согласие работника не требуется. 

2.1.4. Трудовой договор с работником заключается на неопределенный срок, если, согласно 

ст.58 ТК РФ, «в трудовом договоре не оговорен срок его действия». 

2.1.5. Срочный трудовой договор может заключаться по инициативе работодателя либо ра-

ботника только в случаях, предусмотренных ст.59 ТК РФ либо иными федеральными законами, 

если трудовые отношения не могут быть установлены на неопределенный срок с учетом харак-

тера предстоящей работы или условий ее выполнения.  

Срочный трудовой договор заключается: 

- на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, за которым в соответствии с 

трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы 

трудового права, Коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами, 

трудовым договором сохраняется место работы; 

- на время выполнения временных (до двух месяцев) работ; 
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- для выполнения сезонных работ, когда в силу природных условий работа может произво-

диться только в течение определенного периода (сезона); 

- с лицами, принимаемыми для выполнения заведомо определенной работы в случаях, когда 

ее завершение не может быть определено конкретной датой; 

- с лицами, направленными органами службы занятости населения на работы временного ха-

рактера и общественные работы; 

- для выполнения работ, непосредственно связанных с практикой, профессиональным обуче-

нием или дополнительным профессиональным образованием в форме стажировки; 

- с гражданами, направленными для прохождения альтернативной гражданской службы;  

- в других случаях, предусмотренных ТК РФ или иными федеральными законами. 

По соглашению сторон срочный трудовой договор может заключаться: 

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

стоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установ-

ленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Феде-

рации, разрешена работа исключительно временного характера;  

- с заместителями директора школы; 

- с лицами, получающими образование по очной форме обучения; 

- с лицами, поступающими на работу по совместительству; 

- в других случаях, предусмотренных ТК РФ или иными федеральными законами. 

2.1.6. При приеме на работу поступающий предоставляет следующие документы: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые 

или работник поступает на работу на условиях совместительства; 

- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицирован-

ного) учета, в том числе в форме электронного документа; 

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

ную 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 поряд-

ке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуще-

ствляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-

правовому регулированию в сфере внутренних дел, - при поступлении на работу, связанную с 

деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с настоящим Кодексом, иным феде-

ральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или 

подвергавшиеся уголовному преследованию; 

- справку о том, является или не является лицо подвергнутым административному наказанию 

за потребление наркотических средств или психотропных веществ без назначения врача либо 

новых потенциально опасных психоактивных веществ, которая выдана в порядке и по форме, 

которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим 

функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регу-

лированию в сфере внутренних дел, - при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к 

осуществлению которой в соответствии с федеральными законами не допускаются лица, под-

вергнутые административному наказанию за потребление наркотических средств или психо-

тропных веществ без назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных ве-

ществ, до окончания срока, в течение которого лицо считается подвергнутым административ-

ному наказанию. 

 

      При заключении трудового договора впервые трудовая книжка оформляется работодателем. 

В случае, если на лицо, поступающее на работу впервые, не был открыт индивидуальный лице-

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_37866/f4cc41d2893fe6ead84452c23d414752fb119bbe/#dst100136
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_130508/f45bb481d7e1332e7a6b92b57d77bbe39418d2e7/#dst100009
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вой счет, работодателем представляются в соответствующий территориальный орган Пенсион-

ного фонда Российской Федерации сведения, необходимые для регистрации указанного лица в 

системе индивидуального (персонифицированного) учета. 

 

2.1.7. Перед устройством на работу, работники за счет школы проходят медицинский осмотр, 

результаты которого фиксируются в санитарной книжке установленного образца согласно Фе-

деральному закону от 30 марта 1999г. № 52-ФЗ «О санитарно-эпидемиологическом благополу-

чии». Лица, имеющие противопоказания по состоянию здоровья для работы в детских учрежде-

ниях, не могут быть допущены до работы в школе. 

2.1.8. Согласно ч.2 ст.331 ТК РФ к педагогической деятельности не допускаются лица: 

- лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с вступившим в 

законную силу приговором суда; 

- имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшихся уголовному пре-

следованию (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 и в психиатрический стацио-

нар, клеветы и оскорбления), половой неприкосновенности и половой свободы личности, про-

тив семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, основ 

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

против общественной безопасности, за исключением случаев, предусмотренных ч.3 ст.331 ТК 

РФ;  

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

тяжкие преступления, не указанные в аб.3 ст.331 ТК РФ;  

- 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.  

     Лица из числа указанных в абзаце третьем части второй ст.331 ТК РФ, имевшие судимость за 

совершение преступлений небольшой тяжести и преступлений средней тяжести против жизни и 

здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконной госпитализации 

в медицинскую организацию, оказывающую психиатрическую помощь в стационарных услови-

ях, и клеветы), семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственно-

сти, основ конституционного строя и безопасности государства, мира и безопасности человече-

ства, а также против общественной безопасности, и лица, уголовное преследование в отношении 

которых по обвинению в совершении этих преступлений прекращено по нереабилитирующим 

основаниям, могут быть допущены к педагогической деятельности при наличии решения ко-

миссии по делам несовершеннолетних и защите их прав, созданной высшим исполнительным 

органом государственной власти субъекта Российской Федерации, о допуске их к педагогиче-

ской деятельности.  

2.1.9. В целях более полной оценки профессиональных и деловых качеств принимаемого на 

работу лица, администрация школы может предложить ему представить краткую письменную 

характеристику (резюме) выполняемой ранее работы (умение пользоваться оргтехникой, рабо-

тать на компьютере, знание современных образовательных технологий и т.д.). 

2.1.10. Прием на работу осуществляется только исходя из деловых качеств работника. Какое 

бы то ни было прямое или косвенное ограничение прав или установление прямых или косвен-

ных преимуществ при заключении трудового договора в зависимости от пола, расы, цвета кожи, 

национальности, языка, происхождения, имущественного, социального и должностного поло-

жения, места жительства не допускается. 

2.1.11. Отказ в приеме на работу. 

Необоснованный отказ в заключении трудового договора не допускается. 

Запрещается отказывать в заключении трудового договора женщинам по мотивам, связанным 

с беременностью или наличием детей.  

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/71403b31593586529b94890913ae9136519d915d/#dst102612
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/71403b31593586529b94890913ae9136519d915d/#dst102612
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Запрещается отказывать в заключении трудового договора работникам, приглашенным в 

письменной форме на работу в порядке перевода от другого работодателя, в течение одного ме-

сяца со дня увольнения с прежнего места работы. 

По письменному требованию лица, которому отказано в заключении трудового договора, ра-

ботодатель обязан сообщить причину отказа в письменной форме в срок не позднее чем в тече-

ние семи рабочих дней со дня предъявления такого требования.  

Отказ в заключении трудового договора может быть обжалован в судебном порядке.  

2.1.12. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть преду-

смотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия поручаемой рабо-

те.  

Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что работник принят на ра-

боту без испытания.  

В период испытания на работника распространяются положения трудового законодательства 

и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, Коллективного до-

говора, соглашений, локальных нормативных актов. 

Испытание при приеме на работу не устанавливается, для:  

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

- лиц, не достигших возраста восемнадцати лет;  

- лиц, получивших среднее профессиональное образование или высшее образование по 

имеющим государственную аккредитацию образовательным программам и впервые поступаю-

щих на работу по полученной специальности в течение одного года со дня получения профес-

сионального образования соответствующего уровня;  

- лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу; 

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

между работодателями;  

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

Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для директора школы, его заместите-

лей, главного бухгалтера, его заместителя, руководителя структурного подразделения  – не бо-

лее шести месяцев.  

При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание не может 

превышать двух недель.  

В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности работника и дру-

гие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе.  

2.2. Оформление приема на работу 

2.2.1. Прием на работу оформляется приказом директора школы, изданным на основании за-

ключенного трудового договора. Содержание приказа должно соответствовать условиям заклю-

ченного трудового договора. 

Приказ о приеме на работу объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со дня 

фактического начала работы. По требованию работника работодатель обязан выдать ему надле-

жаще заверенную копию указанного приказа. 

2.2.2. При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель обязан озна-

комить принимаемого работника под роспись с Уставом школы, Коллективным договором, дей-

ствующими в школе Правилами внутреннего трудового распорядка, должностной инструкцией, 

иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельно-

стью работника.  

По общему правилу работник не несет ответственности за невыполнение требований норма-

тивно-правовых актов, с которыми не был ознакомлен. 

2.2.3. При заключении трудового договора администрация школы обязана предупредить ра-

ботника об обязанности по сохранению сведений, составляющих служебную тайну, и об ответ-

ственности за ее разглашение или передачу другим лицам. 
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Администрация школы обязана провести первичный инструктаж принятого работника по ох-

ране труда с записью в «Журнале первичного инструктажа по охране труда и технике безопас-

ности». 

2.2.4. На всех работников, проработавших свыше пяти дней, ведутся трудовые книжки в ус-

тановленном порядке. Трудовые книжки работников регистрируются в Книге учета движения 

трудовых книжек и вкладышей к ним, хранятся в несгораемом шкафу в кабинете директора 

школы. Трудовые книжки и вкладыши к ним являются документами строгой отчетности.  

Трудовая книжка директора школы хранится в отделе образования администрации г.о. Шуя, 

выполняющей функции Учредителя школы. 

2.2.5. При приеме на работу в школу заводится личное дело работника. Ведение нескольких 

личных дел на одного работника не допускается. 

2.2.6. Личное дело работника ведется лицом, ответственным за ведение кадрового делопроиз-

водства, с соблюдением норм о защите персональных данных работника.  

Сбор и внесение в личное дело работника сведений о его политической и религиозной при-

надлежности, о частной жизни запрещается. 

2.2.7. В личное дело работника вносятся следующие документы: 

- Личная карточка работника (унифицированная форма Т-2); 

- Копия документа, удостоверяющего личность работника; 

- Копия свидетельства о постановке на учет в налоговом органе (ИНН); 

- Копия страхового свидетельства пенсионного страхования; 

- Автобиография; 

- Заявление о согласии на обработку персональных данных; 

- Копия документа, подтверждающего прохождение военной или иной службы; 

- Копии дипломов, свидетельств об образовании; 

- Копии документов о присвоении ученого звания, степени; 

- Копии распоряжения, приказа о назначении на должность; 

- Копия распоряжения, приказа о перемещении по должности; 

- Копии дипломов, свидетельств о прохождении повышения квалификации (о переподготов-

ке); 

- Копии документов о поощрениях, в том числе о присвоении почетных званий; 

- Копии документов о наложении взысканий и их снятии; 

- Копии документов о прохождении аттестации; 

- Трудовой договор; 

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

прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в поряд-

ке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуще-

ствляющим 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.  

- Копия свидетельства о заключении и расторжении брака; 

- Опись документов, имеющихся в личном деле. 

При этом сведения о работнике, представление которых работником школы в соответствии с 

ТК РФ не является обязательным, могут быть внесены в личное дело, только с согласия работ-

ника.   

2.2.8. Личное дело работника хранится в школе. В течение всего периода работы работника в 

школе в его личное дело вносится информация о переводах на другую работу, данные о повы-

шении квалификации, сведения о результатах аттестации, о поощрениях и наградах, о дисцип-

линарных взысканиях, изменении места жительства и иная информация, связанная с трудовой 

деятельностью работника. Работник должен своевременно предоставлять работодателю доку-

менты для формирования личного дела. 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_123070/57ee89b2ed60b16023ca63320350528480e39958/#dst100022
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_123070/57ee89b2ed60b16023ca63320350528480e39958/#dst100022
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Личное дело остается в школе и после увольнения работника. Срок хранения личного дела – 

75 лет. 

2.2.9. При приеме на работу работник предоставляет работодателю согласие на обработку 

персональных данных. Школа обязана обеспечить защиту персональных данных работника. 

2.2.10. Работник обязан представлять в месячный срок сведения об изменении своего семей-

ного положения, места жительства, номера телефона, отношения к воинской службе, образова-

тельного уровня и другие сведения, включаемые в личное дело. 

 

2.3. Прекращение трудового договора 

2.3.1. Увольнение работника – прекращение трудового договора – осуществляется только по 

основаниям, предусмотренным законодательством о труде и об образовании, с соблюдением ус-

тановленных сроков заблаговременного письменного предупреждения о предстоящем увольне-

нии и выплатой установленных компенсаций. 

Основаниями прекращения трудового договора являются:  

- соглашение сторон (ст.78 ТК РФ); 

- истечение срока трудового договора (ст.79 ТК РФ), за исключением случаев, когда трудо-

вые отношения фактически продолжаются и ни одна из сторон не потребовала их прекращения; 

- расторжение трудового договора по инициативе работника (ст.80 ТК РФ); 

- расторжение трудового договора по инициативе работодателя (ст.81 ТК РФ); 

- перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому работодателю или 

переход на выборную работу (должность); 

- отказ работника от продолжения работы в связи со сменой собственника имущества органи-

зации, изменением подведомственности (подчиненности) организации либо ее реорганизацией 

(ст.75 ТК РФ);  

- отказ работника от продолжения работы в связи с изменением существенных условий тру-

дового договора (ст.74 ТК РФ);  

- отказ работника от перевода на другую работу вследствие состояния здоровья в соответст-

вии с медицинским заключением (ч.2 ст.73 ТК);  

- отказ работника от перевода на работу в другую местность вместе с работодателем (ч.1 

ст.72.1 ТК РФ);  

- обстоятельства, не зависящие от воли сторон (ст.83 ТК РФ); 

- нарушение установленных ТК РФ или иным федеральным законом правил заключения тру-

дового договора, если это нарушение исключает возможность продолжения работы (ст.84 ТК 

РФ). 

Реорганизация (слияние, присоединение, разделение, выделение, преобразование) образова-

тельной организации не может являться основанием для расторжения трудового договора с ра-

ботником. 

2.3.2. Помимо оснований, предусмотренных ТК РФ и иными Федеральными законами, осно-

ваниями прекращения трудового договора с педагогическим работником школы являются 

(ст.336 ТК РФ):  

- повторное в течение одного года грубое нарушение Устава школы; 

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

психическим насилием над личностью обучающегося, воспитанника. 

 2.3.3. Работодатель имеет право принять решение о расторжении трудового договора с ра-

ботником вследствие недостаточной квалификации (если работник по результатам аттестации 

признан не соответствующим занимаемой должности) согласно п.3 ч.1 ст.81 ТК РФ.  

При расторжении трудового договора с педагогическим работником согласно п.3 ч.1 ст.81 ТК 

РФ трудовым законодательством установлены следующие основные гарантии работников:  

- увольнение по данному основанию допускается, если невозможно перевести педагогическо-

го работника с его письменного согласия на другую имеющуюся у работодателя работу (как ва-

кантную должность или работу, соответствующую квалификации работника, так и вакантную 
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нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу), которую работник может выполнять 

с учетом его состояния здоровья (ч.3 ст.81 ТК РФ); 

- не допускается увольнение работника в период его временной нетрудоспособности и в пе-

риод пребывания в отпуске; беременных женщин, а также женщин, имеющих детей в возрасте 

до трех лет, одиноких матерей, воспитывающих ребенка в возрасте до четырнадцати лет (ребен-

ка-инвалида – до восемнадцати лет), других лиц, воспитывающих указанных детей без матери 

(ст.261 ТК РФ); 

- увольнение работников, являющихся членами профсоюза, производится с соблюдением 

процедуры учета мотивированного мнения выборного органа первичной профсоюзной органи-

зации в соответствии со ст.373 ТК РФ (ч.2 ст.82 ТК РФ); 

- расторжение трудового договора с работником – членом профсоюза вследствие его недоста-

точной квалификации, подтвержденной результатами аттестации, производится при условии, 

что в состав аттестационной комиссии при проведении его аттестации входил представитель 

отраслевого профсоюза; 

- результаты аттестации, в том числе увольнение по инициативе работодателя, педагогиче-

ский работник вправе обжаловать в соответствии с законодательством Российской Федерации в 

судебном порядке. 

2.3.4. Не допускается увольнение работника по инициативе работодателя (за исключением 

случая ликвидации организации) в период его временной нетрудоспособности и в период пре-

бывания в отпуске.  

2.3.5. Увольнение в связи с сокращением штата или численности работников (п.2 ст.81 ТК 

РФ), допускается при условии невозможности перевода увольняемого работника, с его согласия, 

на другую работу, при условии письменного предупреждения за 2 месяца. Увольнение по со-

кращению штата или численности работников по ст.81 п.2 ТК РФ производится директором 

школы с учетом мотивированного мнения первичной профсоюзной организации. 

2.3.6. При сокращении численности или штата работников преимущественное право на ос-

тавление на работе предоставляется работникам с более высокой производительностью труда и 

квалификацией.  

При равной производительности труда и квалификации предпочтение в оставлении на работе 

отдается: 

- семейным – при наличии двух или более иждивенцев (нетрудоспособных членов семьи, на-

ходящихся на полном содержании работника или получающих от него помощь, которая являет-

ся 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 Отече-

ства;  

- работникам, повышающим свою квалификацию по направлению работодателя без отрыва 

от работы (в соответствии со ст.179 ТК РФ). 

2.3.7. Помимо лиц, указанных в ст.179 ТК РФ, преимущественным правом на оставление на 

работе (при сокращении численности штатов) при равной производительности труда и квали-

фикации пользуются также: 

- лица пред пенсионного возраста (за пять лет до пенсии), проработавшие в школе свыше 10 

лет;  

- одинокие матери и отцы, воспитывающие детей до 16 лет; 

- родители, воспитывающие детей-инвалидов до 18 лет; 

- работники, награжденные государственными наградами в связи с педагогической деятель-

ностью; 

- работники, совмещающие работу с обучением в образовательных организациях по профилю 

работы, независимо от обучения их на бесплатной или платной основе (п.4.5.4. Отраслевого со-

глашения); 
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- выпускники образовательных организаций высшего и среднего профессионального образо-

вания, впервые принятые на работу по полученной специальности, в первые два года работы 

после обучения;  

- сотрудники, имеющие больший стаж работы в школе. 

2.3.8. При сокращении численности штата не допускается увольнение одновременно двух ра-

ботников из одной семьи.  

2.3.9. Высвобождаемым работникам предоставляются гарантии и компенсации, предусмот-

ренные действующим законодательством при сокращении численности или штата (ст.178, 180 

ТК РФ), а также преимущественное право приема на работу при появлении вакансий. 

2.3.10. Работникам, высвобождаемым из учреждения в связи с сокращением численности или 

штата, гарантируется после увольнения сохранение очереди на получение жилья в учреждении, 

возможность пользоваться на правах работников учреждения услугами культурных, медицин-

ских, спортивно-оздоровительных, детских дошкольных учреждений (и другие дополнительные 

гарантии). 

2.3.11. При появлении новых рабочих мест в учреждении, в том числе и на определенный 

срок, работодатель обеспечивает приоритет в приеме на работу работников, добросовестно ра-

ботающих в нем, ранее уволенных из учреждения в связи с сокращением численности или шта-

та. 

2.3.12. Работник имеет право в любое время расторгнуть трудовой договор по собственному 

желанию, предупредив об этом администрацию школы письменно за две недели. Течение ука-

занного срока начинается на следующий день после получения работодателем заявления работ-

ника об увольнении. 

Директор школы при расторжении трудового договора по собственному желанию обязан 

предупредить Учредителя (его представителя) об этом в письменной форме не позднее, чем за 

один месяц. 

2.3.13. По соглашению между работником и работодателем трудовой договор может быть 

расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 

В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе (по собственному 

желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы (зачисление в образователь-

ную организацию, выход на пенсию и другие случаи), а также в случаях установленного нару-

шения работодателем трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содер-

жащих нормы трудового права, локальных нормативных актов, условий Коллективного догово-

ра, соглашения или трудового договора работодатель обязан расторгнуть трудовой договор в 

срок, указанный в заявлении работника. 

2.3.14. До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое 

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

приглашен в письменной форме другой работник, которому в соответствии с ТК РФ и иными 

федеральными законами не может быть отказано в заключении трудового договора. 

По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право прекратить рабо-

ту. В последний день работы работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку, другие 

документы, связанные с работой, по письменному заявлению работника и произвести с ним 

окончательный расчет. 

2.3.15. Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не был 

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

жается. 

2.3.16. Прекращение трудового договора оформляется приказом директора школы. 

С приказом о прекращении трудового договора работник должен быть ознакомлен под рос-

пись. По требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежащим образом заверен-

ную копию указанного приказа.  

В случае, когда приказ о прекращении трудового договора невозможно довести до сведения 

работника или работник отказывается ознакомиться с ним под роспись, на приказе производит-

ся соответствующая запись. 
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2.3.17. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день рабо-

ты работника, за исключением случаев, когда работник фактически не работал, но за ним, в со-

ответствии с ТК РФ или иным федеральным законом, сохранялось место работы (должность). 

2.3.18. В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику тру-

довую книжку и произвести с ним расчет в соответствии со ст.140 ТК РФ.  

Если работник в день увольнения не работал, то расчет с работником производится не позд-

нее следующего дня после предъявления уволенным работником требования о расчете. 

В случае спора о размерах сумм, причитающихся работнику при увольнении, работодатель 

обязан в указанный в настоящей статье срок выплатить не оспариваемую им сумму. 

2.3.19. По письменному заявлению работника работодатель также обязан выдать ему заве-

ренные надлежащим образом копии документов, связанных с работой. 

К документам, связанным с работой, относятся копии приказа о приеме на работу, приказов о 

переводах на другую работу, приказа об увольнении с работы; справки о заработной плате, пе-

риоде работы в школе и другие. 

Копии документов, связанных с работой, должны быть подписаны директором школы и заве-

рены печатью. 

По письменному заявлению работника работодатель также обязан: 

- выдавать застрахованному лицу в день прекращения работы справку о сумме заработка за 

два календарных года, предшествующих году прекращения работы;  

- передавать в день увольнения сведения по начисленным и уплаченным страховым взносам 

обязательного пенсионного страхования. 

2.3.20. Запись в трудовую книжку об основании и о причине прекращения трудового догово-

ра должна производиться в точном соответствии с формулировками ТК РФ или иного феде-

рального закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи ТК РФ 

или иного федерального закона. 

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

невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от ее получения, работодатель обязан на-

править работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать со-

гласие на отправление ее по почте. Со дня направления указанного уведомления работодатель 

освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки. 

2.3.21. Работодатель также не несет ответственности за задержку выдачи трудовой книжки в 

случаях несовпадения последнего дня работы с днем оформления прекращения трудовых отно-

шений при увольнении работника на основании прогула, при увольнении женщины, срок дейст-

вия трудового договора с которой был продлен до окончания беременности или до окончания 

отпуска по беременности и родам в соответствии с ч.2 ст.261 ТК РФ,  при увольнении работника 

в связи с осуждением к наказанию, исключающему продолжение прежней работы, в соответст-

вии с приговором суда, вступившим в законную силу. 

По письменному обращению работника, не получившего трудовую книжку после увольне-

ния, работодатель обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня обращения работника. 

2.4. Отстранение от работы 

2.4.1. Директор школы обязан отстранить от работы (не допускать к работе) работника:  

- появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического 

опьянения; 

- не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в области 

охраны труда; 

- не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр, а также пси-

хиатрическое освидетельствование; 

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

нения работником работы, обусловленной трудовым договором; 

- по требованиям органов и должностных лиц, уполномоченных федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами, и в других случаях, предусмотренных федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 
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2.4.2. Директор школы отстраняет от работы (не допускает к работе) работника на весь пери-

од времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы или 

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

плата работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных ТК РФ или иными 

федеральными законами.  

В случаях отстранения от работы работника, который не прошел обучение и проверку знаний 

и навыков в области охраны труда либо обязательный предварительный или периодический ме-

дицинский осмотр не по своей вине, ему производится оплата за все время отстранения от рабо-

ты как за простой. 

2.5. Перевод на другую работу и перемещение 

2.5.1. Перевод на другую постоянную работу в той же школе по инициативе работодателя, то 

есть изменение трудовой функции или изменение существенных условий трудового договора, а 

равно перевод на постоянную работу в другую школу либо в другую местность вместе со шко-

лой допускается только с письменного согласия работника. 

2.5.2. Работника, нуждающегося в соответствии с медицинским заключением в предоставле-

нии другой работы, работодатель обязан с его согласия перевести на другую имеющуюся рабо-

ту, не противопоказанную ему по состоянию здоровья. При отказе работника от перевода либо 

отсутствии в школе соответствующей работы трудовой договор прекращается в соответствии с 

п.8 ст.77 ТК РФ. 

2.5.3. Не является переводом на другую постоянную работу и не требует согласия работника 

перемещение его в той же школе на другое рабочее место, если это не влечет за собой измене-

ния трудовой функции и изменения существенных условий трудового договора. 

2.5.4. Перевод на другую работу в пределах школы оформляется приказом директора школы, 

дополнительным трудовым соглашением, на основании которого делается запись в трудовой 

книжке работника (за исключением случаев временного перевода). 

2.6. Временный перевод на другую работу в случае производственной необходимости  
2.6.1. В случае производственной необходимости директор школы имеет право переводить 

работника на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым договором работу в той же 

школе с оплатой труда по выполняемой работе, но не ниже среднего заработка по прежней ра-

боте. При этом работник не может быть переведен на работу, противопоказанную ему по со-

стоянию здоровья. 

2.6.2. Продолжительность перевода на другую работу для замещения отсутствующего работ-

ника не может превышать одного месяца в течение календарного года (с 1 января по 31 декаб-

ря). 

2.6.3. С письменного согласия работник может быть переведен на работу, требующую более 

низкой квалификации. 

2.6.4. Временный перевод возможен по медицинским показаниям, в которых указывается 

срок перевода. 

2.7. Изменение существенных условий трудового договора  

2.7.1. По причинам, связанным с изменением организационных условий труда (изменение ко-

личества классов-комплектов, количества обучающихся, часов по учебному плану, образова-

тельных программ и т.д.) допускается изменение определенных сторонами существенных усло-

вий трудового договора по инициативе работодателя при продолжении работником работы без 

изменения трудовой функции. 

2.7.2. Об изменении существенных условий труда работник должен быть в письменной фор-

ме уведомлен директором школы за два месяца до введения изменений. 

2.7.3. Если работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то работодатель 

обязан в письменной форме предложить ему иную имеющуюся в школе работу, (как вакантную 

должность или работу, соответствующую квалификации работника, так и вакантную нижестоя-

щую должность или нижеоплачиваемую работу), которую работник может выполнять с учетом 

его состояния здоровья.  
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При отсутствии указанной работы, а также в случае отказа работника от предложенной рабо-

ты трудовой договор прекращается в соответствии с п.7 ст.77 ТК РФ.  

 В случае прекращения трудового договора по основанию, предусмотренному п.7 ч.1 ст.77 ТК 

РФ в связи с отказом работника от продолжения работы в силу изменений определенных сторо-

нами условий трудового договора ему выплачивается выходное пособие в размере среднего ме-

сячного заработка (п.4.5.4. Отраслевого соглашения). 

 

3. Основные права, обязанности и ответственность работодателя 

3.1. Работодатель имеет право: 

- принимать решения в пределах полномочий, установленных Уставом школы; 

- заключать и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, уста-

новленными ТК РФ и иными федеральными законами; 

- вести коллективные переговоры и заключать Коллективный договор; 

 - проверять работу работника (в том числе путем посещения уроков, внеурочных 

мероприятий, предварительно уведомив об этом работника); 

 - давать оценку качеству работы работника; 

- поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к 

имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, 

если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и других работников, 

соблюдения Правил внутреннего трудового распорядка; 

 - контролировать соблюдение работником Устава школы, Коллективного договора, Правил 

внутреннего трудового распорядка, иных локальных нормативных актов школы; 

- привлекать работника к дисциплинарной и материальной   ответственности за виновные 

действия (бездействия) в порядке, установленном трудовым законодательством и законодатель-

ством об образовании; 

- принимать локальные нормативные акты; 

- перевести в установленном порядке работника сроком до одного месяца на работу, не обу-

словленную трудовым договором, в случаях производственной необходимости (замещая вре-

менно отсутствующего педагогического работника, временного простоя, вызванного климати-

ческими условиями, эпидемиями и аварийными ситуациями); 

- использовать по своему усмотрению все наработки и программы, подготовленные работни-

ком в период работы в школе, на основании действующего законодательства об «Интеллекту-

альной собственности и авторских правах»; 

- иные права, предусмотренные трудовым законодательством и иными нормативными право-

выми актами, содержащими нормы трудового права, Коллективным договором, соглашениями, 

локальными нормативными актами и трудовым договором. 

3.2. Работодатель обязан: 

- вести коллективные переговоры, заключать Коллективный договор по требованию выбор-

ного профсоюзного органа или иного уполномоченного работниками представительного органа; 

- предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, необходи-

мую для заключения Коллективного договора, соглашения и контроля за их выполнением; 

- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие 

нормы трудового права, локальные нормативные акты, соглашения, действие которых распро-

страняется на организацию в установленном законами порядке, условия Коллективного догово-

ра, трудовых договоров; 

- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

- создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении школой в предусмот-

ренных ТК РФ, иными федеральными законами и Коллективным договором формах; 

- обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, ус-

тановленные в соответствии с ТК РФ, Коллективным договором, Правилами внутреннего тру-
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дового распорядка, трудовыми договорами. Заработная плата выплачивается работникам в де-

нежной форме. Выплата заработанной платы работникам производится 18 числа текущего меся-

ца за первую половину текущего месяца и 4 числа последующего месяца за вторую половину 

предыдущего месяца; 

- в соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, 

содержащими нормы трудового права, Коллективным договором, соглашениями, локальными 

нормативными актами, трудовым договором создавать условия, необходимые для соблюдения 

работниками дисциплины труда; 

- создавать условия для профессионального и личностного роста работников, усиления моти-

вации производительного труда; 

- обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным норматив-

ным требованиям охраны труда; 

- обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и 

иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей; 

- знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, 

непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

- осуществлять внутришкольный контроль, в том числе путем посещения уроков, других ви-

дов учебных занятий и внеурочных мероприятий; 

- рационально организовывать труд сотрудников, своевременно знакомить с расписанием за-

нятий и графиком работы; 

- своевременно рассматривать предложения работников, направленные на улучшение дея-

тельности школы; 

- осуществлять обработку и обеспечивать защиту персональных данных работников в соот-

ветствии с законодательством Российской Федерации; 

- не препятствовать работникам в осуществлении ими самозащиты трудовых прав. Работник 

может отказаться от выполнения работы, не предусмотренной трудовым договором или непо-

средственно угрожающей его жизни и здоровью. На время отказа от указанной работы за работ-

ником сохраняются все права, предусмотренные ТК РФ, иными законами и другими норматив-

ными актами, а также средняя заработная плата; 

- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых обязан-

ностей; 

- осуществлять обязательное социальное и иное  страхование работников в порядке, установ-

ленном федеральными законами; 

- возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых обязанно-

стей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые установлены 

ТК РФ, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Феде-

рации; 

- рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных избранных ра-

ботниками представителей о выявленных нарушениях трудового законодательства и иных ак-

тов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по устранению выявленных наруше-

ний и сообщать о принятых мерах указанным органам и представителям; 

- своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, упол-

номоченного на осуществление федерального государственного надзора за соблюдением трудо-

вого законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового пра-

ва, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих государственный 

контроль (надзор) в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за на-

рушения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 

трудового права; 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, в том числе 

законодательством о специальной оценке условий труда, и иными нормативными правовыми 

актами, содержащими нормы трудового права, Коллективным договором, соглашениями, ло-

кальными нормативными актами и трудовыми договорами. 
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4. Основные права и обязанности работников 

4.1. Работник школы имеет право на: 

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

рые установлены ТК РФ и иными федеральными законами; 

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

- рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными стандар-

тами организации и безопасности труда и Коллективным Договором; 

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

фикацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы, трудовым догово-

ром; 

- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, 

сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, предостав-

лением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных 

отпусков, в том числе удлиненных для отдельных категорий работников; 

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

чем месте, включая реализацию прав, предоставленных законодательством о специальной оцен-

ке условий труда; 

- ведение коллективных переговоров и заключение Коллективного договора и соглашений 

через своих представителей, а также на информацию о выполнении Коллективного договора, 

соглашений; 

- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в соот-

ветствии с Образовательной программой и Программой развития школы; 

- объединение в организации, представляющие интересы работников,  включая право на соз-

дание профессиональных союзов и вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и 

законных интересов; 

- участие в управлении школой в предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами и 

Коллективным договором формах; 

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

способами; 

- защиту своей профессиональной чести и достоинства; 

- возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, и 

компенсацию морального вреда в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными зако-

нами; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных законодательством РФ; 

- предоставление отпуска без сохранения заработной платы по основаниям и на срок, уста-

новленные ТК РФ и иными федеральными законами, а также Коллективным договором; 

- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на забастов-

ку, в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

- иные права, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Уставом школы и 

локальными нормативными актами. 

4.2. Педагогические работники школы, кроме перечисленных в п.4.1. прав, имеют право на: 

- свободу выбора и использования методик обучения и воспитания, учебных пособий и мате-

риалов, методов оценки знаний, обучающихся в соответствии с Образовательной программой 

школы; 

- сокращенную продолжительность рабочего времени; 

- удлиненный оплачиваемый отпуск в соответствии с законодательством РФ; 

- длительный отпуск сроком до одного года, предоставляемый не реже чем через каждые 10 

лет непрерывной преподавательской работы в порядке, устанавливаемом Уставом школы и 

Коллективным договором; 
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- получение ежемесячной денежной компенсации в целях содействия обеспечению книгоиз-

дательской продукцией и периодическими изданиями; 

- прохождение аттестации на добровольной основе на соответствующую квалификационную 

категорию и получение квалификационной категории в случае успешного прохождения атте-

стации; 

- назначение в установленном порядке пенсии за выслугу лет до достижения ими пенсионно-

го возраста; 

- участие в конкурсах профессионального мастерства различного уровня; 

- другие права в соответствии с законодательством Российской Федерации, Уставом школы, 

Коллективным договором, трудовым договором. 

4.3. Работник школы обязан:    

- знать и соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка; 

- добросовестно исполнять должностные обязанности, предусмотренные трудовым догово-

ром, дополнительными соглашениями, Уставом Школы, Правилами внутреннего трудового 

распорядка, должностной инструкцией;  

- соблюдать дисциплину труда, работать честно и добросовестно, уважать права, честь и дос-

тоинство всех участников образовательных отношений; 

- использовать рабочее время для производительного труда, воздерживаться от действий, от-

влекающих от трудовых обязанностей; 

- быть внимательным к обучающимся, членам коллектива, вежливым с родителями обучаю-

щихся, быть примером достойного поведения, как в школе, так и за ее пределами; 

- поддерживать дисциплину в школе на основе уважения человеческого достоинства обу-

чающихся без применения методов физического и психического насилия;  

- соблюдать законные права и свободы обучающихся; 

- соблюдать предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями требования по 

охране труда, обеспечению безопасности труда, производственной санитарии, противопожарной 

безопасности, электробезопасности; 

- незамедлительно сообщать директору школы либо непосредственному руководителю о воз-

никновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущест-

ва работодателя, в том числе находящемуся у работодателя имуществу третьих лиц, имуществу 

других работников; 

- бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, на-

ходящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого 

имущества) и других работников; 

- принимать активные меры по устранению причин и условий, нарушающих нормальный ход 

образовательной деятельности; 

- содержать свое рабочее место, оборудование, мебель в исправном и аккуратном состоянии, 

поддерживать чистоту на рабочем месте, в помещениях школы;  

- эффективно использовать учебное оборудование, экономно и рационально расходовать ма-

териалы, энергию и другие материальные ресурсы, беречь школьную собственность (оборудо-

вание, инвентарь, материалы, учебные пособия и т.д.), формировать бережное отношение к 

имуществу школы у обучающихся; 

- своевременно информировать работодателя о невыходе на работу по уважительной причи-

не, а также о выходе на работу после временной нетрудоспособности, в первый день выхода на 

работу предоставлять лист временной нетрудоспособности.  

Выход на работу любого сотрудника школы после болезни возможен только по предъявле-

нию больничного листа; 

- в случае необходимости принять все необходимые меры по оказанию первой медицинской 

помощи участникам образовательных отношений, незамедлительно проинформировать о слу-

чившемся директора школы или дежурного администратора; 
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- соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов,  уходя 

с работы, оставлять рабочее место в надлежащем порядке, принимать меры предосторожности в 

целях сохранности имущества;  

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

течение трудовой деятельности) медицинские осмотры и обследования по направлению работо-

дателя в случаях, которые предусмотрены федеральными законами, нормативными актами об 

охране труда, Коллективным договором.  

- выполнять иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, 

законодательством Ивановской области, нормативно-правовыми актами органов местного само-

управления, Уставом школы, Коллективным договором, локальными нормативными актами 

школы. 

4.4. Помимо обязанностей, указанных в п.4.3, на педагогических работников возлагают-

ся следующие обязанности: 

- осуществлять обучение и воспитание обучающихся с учетом специфики преподаваемого 

предмета, проводить уроки и другие учебные занятия в закрепленных за ними согласно утвер-

жденной учебной нагрузке классах; 

- обеспечивать уровень подготовки обучающихся, соответствующий требованиям федераль-

ного государственного образовательного стандарта начального общего и основного общего об-

разования, федерального компонента государственного образовательного стандарта; 

- обеспечивать охрану жизни и здоровья обучающихся во время образовательной деятельно-

сти, выполнять правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной за-

щиты; 

- вести в установленном порядке документацию, осуществлять текущий контроль успеваемо-

сти обучающихся по принятой в школе системе, выставлять отметки в классный журнал и днев-

ник обучающегося, а также в электронный журнал, своевременно предоставлять администрации 

школы отчетные данные; 

- готовиться к проведению занятий, систематически повышать свою профессиональную ква-

лификацию, участвовать в деятельности методических объединений и других формах методиче-

ской работы, принятых в школе; 

- участвовать в работе Педагогического совета школы; 

- поддерживать постоянную связь с родителями (законными представителями) обучающихся; 

- не реже одного раза в три года проходить курсы повышения квалификации;  

- своевременно проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, оп-

ределенном законодательством об образовании; 

- при увольнении из школы сдать курирующему заместителю директора по учебной работе 

имеющиеся методические материалы (программы, календарное планирование, контрольно-

измерительные и оценочные материалы и т.п.) подготовленные работником в период работы в 

школе, сдать завхозу школы  закрепленное за работником рабочее место, оргтехнику, наглядные 

пособия; 

- соблюдать деловой стиль одежды. 

4.5. Работникам школы запрещается: 

- нарушать Кодекс этики служебного поведения работников муниципального общеобразова-

тельного учреждения средней общеобразовательной школы № 20  ((Приложение №1 к Правилам  

внутреннего трудового распорядка для работников МОУ СОШ № 20)); 

- изменять по своему усмотрению график работы; 

-уносить из школы имущество, принадлежащее школе, без разрешения работодателя; 

- отвлекать обучающихся во время учебного процесса на иные, не связанные с образователь-

ной  деятельностью, мероприятия, освобождать от занятий для выполнения общественных 

поручений; 

- отвлекать работников школы в рабочее время от их непосредственной работы для выполне-

ния общественных обязанностей и проведения разного рода мероприятий, не связанных с ос-

новной деятельностью школы; 
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- входить в класс после начала урока (занятия). Таким правом в исключительных случаях 

пользуются только директор школы и его заместители; 

- делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во время проведения 

уроков (занятий) и в присутствии обучающихся; 

- созывать в рабочее (учебное) время собрания, заседания и всякого рода совещания по обще-

ственным делам;  

- разглашать персональные данные работников и обучающихся школы, а также конфиденци-

альную информацию, отнесенную приказом по школе к служебной информации; 

- предоставлять какую-либо информацию об обучающихся и/или их родителях (законных 

представителях) в любые инстанции без разрешения администрации школы; 

- курить в помещении и на территории школы; 

- использовать стационарный телефон школы для осуществления звонков в личных целях на 

номера междугородней и сотовой связи; 

- использовать в личных целях электронную почту школы; 

- находиться в верхней одежде в учебных кабинетах, спортзале, столовой, медпункте и про-

чих помещениях школы; 

- пользоваться на рабочем месте нестандартными электронагревательными приборами и 

электрокипятильниками; 

- приносить с собой и /или употреблять в школе алкогольные напитки, находиться в школе в 

состоянии алкогольного, токсического, наркотического опьянения. 

4.6. Педагогическим работникам школы запрещается: 

- изменять по своему усмотрению расписание уроков (занятий), производить замену уроков 

по договоренности между учителями без разрешения администрации школы; 

- отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков и (занятий) и перерывов (пе-

ремен) между ними; 

- удалять обучающихся с уроков, отпускать их домой за забытыми учебными принадлежно-

стями; 

- оставлять обучающихся во время проведения урока или внеурочного занятия (мероприятия) 

без крайней необходимости, покидать учебный кабинет (спортзал) во время урока. Учитель, 

проводящий урок, может покинуть учебный кабинет только в экстренных случаях: необходи-

мость оказания первой помощи обучающемуся, вызов скорой помощи и т.п.;   

- допускать на уроки и внеурочные занятия посторонних лиц. Посторонние лица могут при-

сутствовать во время урока в классе только с разрешения директора школы или его заместите-

лей и с согласия учителя. Вход в класс после начала урока (занятий) разрешается в исключи-

тельных случаях только директору школы и его заместителям; 

- пользоваться без крайней необходимости (кроме случаев вызова скорой помощи и т.п.) мо-

бильной связью во время уроков или внеурочных мероприятий. 

4.7. Общие правила организации образовательной деятельности 

- ответственность за жизнь и здоровье обучающихся во время образовательной деятельности 

возлагается на учителя, ведущего урок, или педагога, проводящего внеурочное мероприятие 

(занятие); 

- внеклассные мероприятия проводятся по плану, утвержденному директором школы. Работа 

спортивных секций, кружков, организуется по расписанию, утвержденному директором школы; 

- перед началом работы и после еѐ окончания педагогические работники должны ознакомить-

ся с вывешенными на информационном стенде в учительской распорядительными документами, 

иной информацией по организации образовательной деятельности; 

- проведение экскурсий, походов, посещения выставок и т.п. разрешается только после изда-

ния приказа директора школы. Ответственность за жизнь и здоровье детей во время подобных 

мероприятий несет сотрудник, назначенный приказом директора; 

- отпускать учащихся с уроков для участия в городских, областных и иных внешкольных ме-

роприятиях разрешается только в особых случаях, по распоряжению администрации школы и в 

сопровождении назначенного лица; 
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- учителя иностранного языка, физической культуры, музыки, ИЗО, ОРКСЭ и др., ведущие 

уроки в 1-4 классах, руководители кружков, секций встречают обучающихся в закрепленных за 

классами учебных кабинетах, а после окончания урока (занятия) сопровождают до учебного ка-

бинета и передают классному руководителю. При этом обучающиеся идут парами, учитель идет 

впереди класса, наблюдая за движением обучающихся; 

- в целях сохранения жизни и здоровья, профилактики травматизма обучающихся во время 

образовательной деятельности, в школе организуется дежурство. Администрация и педагогиче-

ские работники школы привлекаются к выполнению обязанностей дежурного в пределах уста-

новленной нормы рабочего времени в соответствии с графиком дежурства, утвержденным при-

казом директора школы; 

- после окончания последнего урока учитель, классный руководитель сопровождает обучаю-

щихся в раздевалку, осуществляет контроль за выполнением ими правил поведения. Учителя, 

сопровождающие обучающихся, находятся в вестибюле до тех пор, пока обучающиеся класса не 

покинут здание школы. Без сопровождающего учителя дети в раздевалку не пропускаются; 

- все учителя обязаны обеспечить прием и сдачу учебного кабинета между уроками в течение 

всего учебного года. За сохранность учебного кабинета и имеющемся в нем имущества несет 

ответственность учитель, работающий в этом кабинете. Ключи от кабинетов забирать домой 

строго запрещается; 

- во время уроков в коридорах школы не должно быть обучающихся или посторонних лиц. 

Ответственность за это несут педагоги и дежурный администратор; 

- в целях обеспечения прохода (выхода) обучающихся, педагогов, сотрудников, посетителей в 

здание школы, въезда (выезда) транспортных средств на территорию образовательного учреж-

дения, вноса (выноса) материальных ценностей, исключающих несанкционированное проник-

новение граждан, транспортных средств и посторонних предметов на территорию и в здание 

школы, предупреждение террористических актов в здании и на территории образовательного 

учреждения в школе установлен пропускной режим, в соответствии с локальными актами, регу-

лирующими организацию пропускного режима в образовательном учреждении. 

 

5. Рабочее время и время отдыха 

5.1. Продолжительность рабочего времени и времени отдыха педагогических и других работ-

ников школы определяется в соответствии с трудовым законодательством Российской Федера-

ции и законодательством об образовании в зависимости от наименования должности, условий 

труда и других факторов.  

5.2. Продолжительность рабочего времени (нормы часов педагогической работы за ставку за-

работной платы) для педагогических работников устанавливается исходя из сокращенной про-

должительности рабочего времени не более 36 часов в неделю. 

5.3. В зависимости от должности и (или) специальности педагогическим работникам устанав-

ливается следующая продолжительность рабочего времени или нормы часов педагогической 

работы за ставку заработной платы: 

5.3.1. Продолжительность рабочего времени 36 часов в неделю устанавливается: 

- педагогам-психологам; 

- социальным педагогам; 

- старшим вожатым; 

- педагогам-организаторам; 

- педагогам-библиотекарям. 

Нормы часов педагогической работы за ставку заработной платы педагогических работников, 

указанных в п.5.3.1., устанавливаются в астрономических часах.  

5.3.2. Продолжительность рабочего времени 40 часов в неделю устанавливается для работни-

ков, занятых на должностях, не относящихся к педагогическим: директор школы, заместители 

директора школы, главный бухгалтер, бухгалтер, учебно-вспомогательный и обслуживающий 

персонал. 
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5.3.3. Работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными и иными особыми усло-

виями труда, по результатам специальной оценки условий труда на рабочем месте устанавлива-

ется сокращенная продолжительность рабочего времени – не более 36 часов в неделю в соответ-

ствии со ст.92 ТК РФ.  

5.3.4. Норма часов учебной (преподавательской) работы 18 часов в неделю за ставку заработ-

ной платы устанавливается учителям школы. 

5.4. Выполнение педагогической работы учителями, преподавателями (педагогическими ра-

ботниками, ведущими преподавательскую работу) характеризуется наличием установленных 

норм времени только для выполнения педагогической работы, связанной с преподавательской 

работой. 

Выполнение ими другой части педагогической работы осуществляется в течение рабочего 

времени, которое не конкретизировано по количеству часов. 

5.5. Нормируемая часть рабочего времени учителей 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, уста-

новленные для обучающихся, в том числе "динамической паузы" для обучающихся I класса. 

При этом количеству часов установленной учебной нагрузки соответствует количество прово-

димых указанными работниками учебных занятий продолжительностью, не превышающей 45 

минут. 

Конкретная продолжительность учебных занятий, а также перерывов (перемен) между ними 

устанавливается локальными актами школы (Образовательная программа школы, расписание 

учебных занятий и т.п.), с учетом соответствующих санитарно-эпидемиологических правил и 

нормативов (СанПиН), утвержденных в установленном порядке.  

5.6. Другая часть педагогической работы учителей, не конкретизированная по количеству ча-

сов, вытекает из их должностных обязанностей, предусмотренных Уставом школы, Правилами 

внутреннего трудового распорядка, тарифно-квалификационными (квалификационными) харак-

теристиками, регулируется графиками и планами работы, в том числе личными планами работ-

ника. Такая работа 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 ро-

дителям (законным представителям) обучающихся; 

- 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; 

- периодические кратковременные дежурства в образовательном учреждении в период обра-

зовательной деятельности, которые при необходимости могут организовываться в целях подго-

товки к проведению занятий, наблюдения за выполнением режима дня обучающимися, воспи-

танниками, обеспечения порядка и дисциплины в течение учебного времени, в том числе во 

время перерывов между занятиями, устанавливаемых для отдыха обучающихся, различной сте-

пени активности, приема ими пищи.  

При составлении графика дежурств педагогических работников в период проведения учеб-

ных занятий, до их начала и после окончания учебных занятий учитывается режим рабочего 

времени каждого педагогического работника в соответствии с расписанием учебных занятий, 

общим планом мероприятий, другие особенности работы с тем, чтобы не допускать случаев 

длительного дежурства педагогических работников, дежурства в дни, когда учебная нагрузка 

отсутствует или незначительна; 
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- выполнением дополнительно возложенных на педагогических работников обязанностей, 

непосредственно связанных с образовательной деятельностью, с соответствующей дополни-

тельной оплатой труда (классное руководство, проверка письменных работ, заведование учеб-

ными кабинетами и др.) 

5.7. Дни недели (периоды времени, в течение которых школа осуществляет свою деятель-

ность), свободные для учителя, от проведения учебных занятий по расписанию, от выполнения 

иных обязанностей, регулируемых графиками и планами работы, учитель может использовать 

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

Учителям при нагрузке 18 часов и менее устанавливается один свободный от проведения 

учебных занятий день в неделю для методической работы и повышения квалификации. При на-

грузке более 18 часов методический день предоставляется по возможности, исходя из объема 

выполняемой ими учебной нагрузки, количества часов по учебному плану, отведенных на пре-

подаваемую ими дисциплину, с учетом требований санитарных норм и правил к расписанию 

уроков обучающихся. 

5.8. Режим рабочего времени учителей 1-х классов определяется с учетом Гигиенических 

требований к условиям обучения в общеобразовательных учреждениях СанПиН 2.4.2.1178-02, 

предусматривающих в первые два месяца "ступенчатый" метод наращивания учебной нагрузки, 

а также динамическую паузу, что не должно отражаться на объеме учебной нагрузки, определе-

ние которой производится один раз в год на начало учебного года в соответствии с учебным 

планом. 

5.9. Определение режима работы 

5.9.1. Режим работы директора школы и его заместителей определяется с учетом необходи-

мости обеспечения руководства деятельностью школы. 

Для административно-управленческого персонала школы устанавливается шестидневная ра-

бочая неделя с одним выходным днем. Время работы определяется графиком работы, состав-

ленным из расчета 40-часовой рабочей недели. График работы утверждается и вводится в дейст-

вие приказом директора школы по согласованию с профсоюзным комитетом. График должен 

предусматривать время начала и окончания работы, перерыв для отдыха и приема пищи. График 

объявляется работнику под роспись. 

5.9.2. Сторожам устанавливается рабочая неделя с предоставлением выходных дней по 

скользящему графику и суммированный учет рабочего времени с учетным периодом 1 год. 

Время работы определяется графиком работы, составленным из расчета 40-часовой рабочей 

недели. График работы утверждается и вводится в действие приказом директора Школы по со-

гласованию с профсоюзным комитетом. График должен предусматривать время начала и окон-

чания работы, перерыв для отдыха и приема пищи. График объявляется работнику под роспись. 

5.9.3. Для младшего обслуживающего персонала (кроме сторожей) школы устанавливается 

шестидневная рабочая неделя с одним выходным днем. Время работы определяется графиком 

работы, составленным из расчета 40-часовой рабочей недели. График работы утверждается и 

вводится в действие приказом директора школы по согласованию с профсоюзным комитетом. 

График должен предусматривать время начала и окончания работы, перерыв для отдыха и 

приема пищи. График объявляется работнику под роспись. 

5.9.4. Для педагога-библиотекаря, педагога-психолога, социального педагога, старшего вожа-

того, педагога-организатора школы устанавливается шестидневная рабочая неделя с одним вы-

ходным днем. Время работы определяется графиком работы, составленным из расчета 36-

часовой рабочей недели. График работы утверждается и вводится в действие приказом директо-

ра школы по согласованию с профсоюзным комитетом. График должен предусматривать время 

начала и окончания работы, перерыв для отдыха и приема пищи. График объявляется работнику 

под роспись. 

5.9.5. Для секретаря устанавливается шестидневная рабочая неделя с одним выходным днем. 

Время работы определяется графиком работы, составленным из расчета 40-часовой рабочей не-

дели. График работы утверждается и вводится в действие приказом директора школы по согла-
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сованию с профсоюзным комитетом. График должен предусматривать время начала и оконча-

ния работы, перерыв для отдыха и приема пищи. График объявляется работнику под роспись. 

5.9.6. Для учителей устанавливается шестидневная рабочая неделя. Нормируемая часть рабо-

чего времени учителей регулируется расписанием уроков (учебных занятий) в соответствии с 

утвержденной на текущий учебный год педагогической нагрузкой.  

5.9.7. Работникам, трудоустроенным на условиях неполного рабочего дня или совместитель-

ства, может устанавливаться неполная рабочая неделя. 

5.10. В зависимости от занимаемой должности в рабочее время педагогических работников 

включается учебная работа, воспитательная работа, индивидуальная работа с обучающимися, 

научная, творческая и исследовательская работа, а также другая педагогическая работа, преду-

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

дическая, подготовительная, организационная, диагностическая, работа по ведению мониторин-

га, работа, предусмотренная планами воспитательных, физкультурно-оздоровительных, спор-

тивных, творческих и иных мероприятий, проводимых с обучающимися. 

5.11. Расписание уроков (учебных занятий) составляется и утверждается администрацией 

школы по согласованию с профсоюзным комитетом с учетом обеспечения педагогической целе-

сообразности, соблюдения санитарно-гигиенических норм и максимальной экономии времени 

педагога.  

При составлении расписаний учебных занятий школа обязана исключить нерациональные за-

траты времени педагогических работников, ведущих преподавательскую работу, с тем, чтобы не 

нарушалась их непрерывная последовательность и не образовывались длительные перерывы 

(так называемые "окна"), которые в отличие от коротких перерывов (перемен) между каждым 

учебным занятием, установленных для обучающихся, рабочим временем педагогических работ-

ников не являются. 

5.12. При составлении графиков работы педагогических и других работников перерывы в ра-

бочем времени, не связанные с отдыхом и приемом работниками пищи, не допускаются, за ис-

ключением случаев, предусмотренных настоящими Правилами. 

5.13. Периоды осенних, зимних, весенних и летних каникул, установленных для обучающих-

ся, воспитанников образовательных учреждений и не совпадающие с ежегодными оплачивае-

мыми основными и дополнительными отпусками работников (далее – каникулярный период), 

являются для них рабочим временем. 

В каникулярный период педагогические работники осуществляют педагогическую, методи-

ческую, а также организационную работу, связанную с реализацией Образовательной програм-

мы, в пределах нормируемой части их рабочего времени (установленного объема учебной на-

грузки), определенной им до начала каникул, и времени, необходимого для выполнения работ, 

предусмотренных п.5.6. настоящих Правил, с сохранением заработной платы в установленном 

порядке. 

Учителя, осуществляющие индивидуальное обучение на дому детей в соответствии с меди-

цинским заключением, в каникулярный период привлекаются к педагогической (методической, 

организационной) работе с учетом количества часов индивидуального обучения таких детей, 

установленного им до начала каникул. 

Для педагогических работников в каникулярное время, не совпадающее с очередным отпус-

ком, может быть, с их согласия, установлен суммированный учет рабочего времени в пределах 

недели. 

5.14. Режим рабочего времени педагогических работников, принятых на работу во время лет-

них каникул обучающихся, воспитанников, определяется в пределах нормы часов преподава-

тельской (педагогической) работы в неделю, установленной за ставку заработной платы и вре-

мени, необходимого для выполнения других должностных обязанностей. 

5.15. Режим рабочего времени учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала в ка-

никулярный период определяется в пределах времени, установленного по занимаемой должно-

сти. Указанные работники в установленном законодательством порядке могут привлекаться для 

выполнения хозяйственных работ, не требующих специальных знаний. 
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5.16. Режим рабочего времени всех работников в каникулярный период регулируется локаль-

ными актами школы и графиками работ с указанием их характера. 

5.17. Периоды отмены учебных занятий (образовательной деятельности) для обучающихся по 

санитарно-эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям являются рабочим вре-

менем педагогических и других работников школы. 

В периоды отмены учебных занятий (образовательной деятельности) в отдельных классах 

либо в целом по школе по санитарно-эпидемиологическим, климатическим и другим основани-

ям учителя и другие педагогические работники привлекаются к учебно-воспитательной, мето-

дической, организационной работе в порядке и на условиях, предусмотренных в пп.5.13-5.16. 

настоящих Правил. 

5.18. Независимо от расписания учебных занятий учитель в обязательном порядке присутст-

вует на всех регулируемых графиками и планами работы мероприятиях, связанных с выполне-

нием им обязанностей, возложенных на него Уставом школы, Коллективным договором, долж-

ностной инструкцией, трудовым договором, настоящими Правилами.  

Общие собрания работников школы проводятся по мере необходимости, но не реже одного 

раза в год. Заседания Педагогического совета созываются, как правило, по мере необходимости, 

но реже 4-х раз в год. Заседания внутришкольных методических объединений учителей прово-

дятся не реже одного раза в четверть (триместр). 

Общие собрания работников школы, заседания Педагогического совета и школьных методи-

ческих объединений должны продолжаться, как правило, не более 2-х часов, родительские соб-

рания – не более 2 часов, собрания обучающихся и заседания организаций обучающихся – 1 час. 

Часы, свободные от проведения учебных занятий, дежурств, участия в мероприятиях, преду-

смотренных планами работы школы (заседания Педагогического совета, родительские собрания 

и т.п.), учитель вправе использовать по своему усмотрению. 

5.19. Директор школы ведет учет рабочего времени, фактически отработанного каждым ра-

ботником. Учет рабочего времени ведется следующими сотрудниками: 

- заместитель директора по учебной работе: учет рабочего времени педагогических работни-

ков;  

- директор, заместитель директора по АХЧ: учет рабочего времени учебно-вспомогательного 

и административного персонала; младшего обслуживающего персонала. 

5.20. Работа вне рабочего места (посещение организаций, командировки и т.п.) производится 

работником по согласованию с непосредственным руководителем. При нарушении этого поряд-

ка отсутствие работника на рабочем месте рассматривается как неявка на работу. 

5.21. В случаях, предусмотренных ст.99 ТК РФ, работодатель может привлекать работников к 

сверхурочной работе. 

Сверхурочная работа – работа, выполняемая работником по инициативе работодателя за пре-

делами установленной для работника продолжительности рабочего времени: ежедневной рабо-

ты, а при суммированном учете рабочего времени – сверх нормального числа рабочих часов за 

учетный период. 

Привлечение работодателем работника к сверхурочной работе допускается с его письменного 

согласия в следующих случаях: 

1) при необходимости выполнить (закончить) начатую работу, которая вследствие непредви-

денной задержки по техническим условиям не могла быть выполнена (закончена) в течение ус-

тановленной для работника продолжительности рабочего времени, если невыполнение (неза-

вершение) этой работы может повлечь за собой порчу или гибель имущества работодателя либо 

создать угрозу жизни и здоровью людей; 

2) при производстве временных работ по ремонту и восстановлению механизмов или соору-

жений 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 пе-

рерыва. В этих случаях работодатель обязан немедленно принять меры по замене сменщика 

другим работником. 
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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 об-

стоятельств, нарушающих нормальное функционирование систем горячего водоснабжения, хо-

лодного водоснабжения и (или) водоотведения, систем теплоснабжения, освещения, 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 и в иных случаях, ставящих под угрозу жизнь 

или нормальные жизненные условия всего населения или его части. 

В других случаях привлечение к сверхурочной работе допускается с письменного согласия 

работника и с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации. 

Не допускается привлечение к сверхурочной работе беременных женщин, работников в воз-

расте до восемнадцати лет, других категорий работников в соответствии с ТК РФ и иными фе-

деральными законами.  

Привлечение к сверхурочной работе инвалидов, женщин, имеющих детей в возрасте до трех 

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, уста-

новленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Фе-

дерации. При этом инвалиды, женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет, должны быть 

под роспись ознакомлены со своим правом отказаться от сверхурочной работы. 

Продолжительность сверхурочной работы не должна превышать для каждого работника 4 ча-

сов в течение двух дней подряд и 120 часов в год. 

Работодатель обязан обеспечить точный учет продолжительности сверхурочной работы каж-

дого работника. 

5.22. По соглашению между работником и работодателем могут устанавливаться как при 

приеме на работу, так и впоследствии неполный рабочий день (смена) или неполная рабочая не-

деля.  

Работодатель обязан устанавливать неполный рабочий день (смену) или неполную рабочую 

неделю по просьбе беременной женщины, одного из родителей (опекуна, попечителя), имеюще-

го ребенка в возрасте до четырнадцати лет (ребенка-инвалида в возрасте до восемнадцати лет), а 

также лица, осуществляющего уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским 

заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными норма-

тивными правовыми актами Российской Федерации. 

При работе на условиях неполного рабочего времени оплата труда работника производится 

пропорционально отработанному им времени или в зависимости от выполненного им объема 

работ. 

Работа на условиях неполного рабочего времени не влечет для работников каких-либо огра-

ничений продолжительности ежегодного основного оплачиваемого отпуска, исчисления трудо-

вого стажа и других трудовых прав. 

 5.23. Продолжительность работы (смены) в ночное время сокращается на один час без после-

дующей отработки. Ночное время – время с 22 часов до 6 часов. 

Не сокращается продолжительность работы (смены) в ночное время для работников, которым 

установлена сокращенная продолжительность рабочего времени, а также для работников, при-

нятых специально для работы в ночное время, если иное не предусмотрено Коллективным дого-

вором. 

К работе в ночное время не допускаются: беременные женщины; работники, не достигшие 

возраста восемнадцати лет. Женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет, инвалиды, работ-

ники, имеющие детей-инвалидов, а также работники, осуществляющие уход за больными чле-

нами их семей в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установлен-

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_130508/f45bb481d7e1332e7a6b92b57d77bbe39418d2e7/#dst100009
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_130508/f45bb481d7e1332e7a6b92b57d77bbe39418d2e7/#dst100009
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_21266/d3c625c4240d70bb16bc347d95bb8a56771628d6/#dst100010
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ном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федера-

ции, матери и отцы, воспитывающие без супруга (супруги) детей в возрасте до пяти лет, а также 

опекуны детей указанного возраста могут привлекаться к работе в ночное время только с их 

письменного согласия и при условии, если такая работа не запрещена им по состоянию здоровья 

в соответствии с медицинским заключением. При этом указанные работники должны быть в 

письменной форме ознакомлены со своим правом отказаться от работы в ночное время. 

5.24. 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. 

5.25. В течение рабочего дня (смены) работнику предоставляется перерыв для отдыха и пита-

ния продолжительностью не менее 30 минут, который в рабочее время не включается. Работник 

может использовать его по своему усмотрению. Графики работы утверждаются директором 

школы при согласовании с профкомом. 

Для педагогических работников, выполняющих свои обязанности непрерывно в течение ра-

бочего дня, перерыв для приема пищи не устанавливается. Педагогическим работникам учреж-

дения обеспечивается возможность приема пищи одновременно вместе с обучающимися.  

Работникам, которым по условиям работы предоставление перерыва для отдыха и питания 

невозможно, предоставляется возможность отдыха и приема пищи в рабочее время: 

- сторожам – 30 минут; 

- младшему обслуживающему персоналу – 30 минут. 

5.26. Всем работникам предоставляются выходные дни (еженедельный непрерывный отдых). 

При пятидневной рабочей неделе работникам предоставляются два выходных дня в неделю, при 

шестидневной рабочей неделе – один выходной день. 

Общим выходным днем является воскресенье. Второй выходной день при пятидневной рабо-

чей неделе устанавливается графиком работы. Оба выходных дня предоставляются, как прави-

ло, подряд. 

Одному из родителей (опекуну, попечителю) для ухода за детьми-инвалидами по его пись-

менному заявлению предоставляются четыре дополнительных оплачиваемых выходных дня в 

месяц, которые могут быть использованы одним из указанных лиц либо разделены ими между 

собой по их усмотрению. Оплата каждого дополнительного выходного дня производится в раз-

мере среднего заработка и порядке, который устанавливается федеральными законами.  Поря-

док предоставления указанных дополнительных оплачиваемых выходных дней устанавливается 

Правительством Российской Федерации. (ст.262 ТК РФ). 

5.27. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается, за исключением случаев, 

предусмотренных ТК РФ.  

Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни производится с 

их письменного согласия в случае необходимости выполнения заранее непредвиденных работ, 

от срочного выполнения которых зависит в дальнейшем нормальная работа организации в це-

лом или ее отдельных структурных подразделений. 

Привлечение работников в выходные и нерабочие праздничные дни без их согласия допуска-

ется в случаях, предусмотренных ст.113 ТК РФ. 

В других случаях привлечение к работе в выходные и нерабочие праздничные дни допуска-

ется с письменного согласия работника и с учетом мнения выборного органа первичной проф-

союзной организации. 

Гарантии и льготы, предоставляемые женщинам в связи с материнством, распространяются 

на отцов, воспитывающих детей без матери, а также на опекунов (попечителей). 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_89926/f4c03dd9c490360b4d4a26a4e6631050554390af/#dst101731
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_169862/#dst100009
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_169862/#dst100009


26 

 

Привлечение к работе в установленные работникам выходные дни, а также нерабочие празд-

ничные дни, вызванное производственной необходимостью, допускается по письменному рас-

поряжению директора школы с письменного согласия работника и с учетом мнения профкома. 

Привлечение к работе в выходные и нерабочие праздничные дни инвалидов, женщин, имею-

щих детей в возрасте до трех лет, допускается только при условии, если это не запрещено им по 

состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, уста-

новленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Фе-

дерации. При этом инвалиды, женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет, должны быть 

под роспись ознакомлены со своим правом отказаться от работы в выходной или нерабочий 

праздничный день. Гарантии и льготы, предоставляемые женщинам в связи с материнством, 

распространяются на отцов, воспитывающих детей без матери, а также на опекунов (попечите-

лей) несовершеннолетних (ст.264 Трудового кодекса РФ). 

5.28. Работа в выходной и нерабочий праздничный день оплачивается в двойном размере в 

порядке, предусмотренном ст.153 ТК РФ.  

По желанию работника, работавшего в выходной или нерабочий праздничный день, ему мо-

жет быть предоставлен другой день отдыха. В этом случае работа в выходной или нерабочий 

праздничный день оплачивается в одинарном размере, а день отдыха оплате не подлежит. 

Дни отдыха за работу в выходные и праздничные дни предоставляются в порядке, преду-

смотренном действующим законодательством, в каникулярное время, не совпадающее с оче-

редным отпуском.  

5.29. Накануне нерабочих праздничных дней продолжительность рабочей смены сокращается 

на 1 час.  

5.30. Предоставление работникам отпусков. 

5.30.1.Работникам школы предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы 

(должности) и среднего заработка. 

Работникам школы предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск сроком не 

менее 28 календарных дней. Педагогическим работникам предоставляется удлиненный отпуск 

продолжительностью 56 календарных дней.  

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

шести месяцев его непрерывной работы в школе. По соглашению сторон оплачиваемый отпуск 

работнику может быть предоставлен и до истечения шести месяцев. Педагогическим работни-

кам ежегодный отпуск за первый год работы предоставляется в период летних каникул, в том 

числе до истечения шести месяцев работы, в полном объѐме и оплачивается в полном размере.  

5.30.2.Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соот-

ветствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем с учетом мнения выборного орга-

на первичной профсоюзной организации не позднее, чем за две недели до наступления кален-

дарного года. О времени начала отпуска работник должен быть извещен под роспись не позд-

нее, чем за две недели до его начала. График отпусков обязателен как для работодателя, так и 

для работника. 

Очередность предоставления оплачиваемых отпусков с учетом необходимости обеспечения 

нормальной работы школы и благоприятных условий для отдыха работников. Отпуска педаго-

гическим работникам школы, как правило, предоставляются в период летних каникул. 

Каждый работник школы  не позднее 1 декабря должен сообщить непосредственному руко-

водителю о своих пожеланиях относительно времени предоставления отпуска в следующем ка-

лендарном году. 

Одному из родителей (опекуну, попечителю, приемному родителю), воспитывающему ребен-

ка-инвалида в возрасте до восемнадцати лет, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется 

по его желанию в удобное для него время. 

По желанию мужа ежегодный отпуск ему предоставляется в период нахождения его жены в 

отпуске по беременности и родам независимо от времени его непрерывной работы у данного 

работодателя. 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_130508/f45bb481d7e1332e7a6b92b57d77bbe39418d2e7/#dst100009
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/59143acbc00a36c5440ea89e99e30f512a448118/#dst101644
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_47274/c216f8c80451914f348e9cc180e3b0cecfd919e9/#dst100524
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5.30.3. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен на другой срок, 

определяемый работодателем с учетом пожеланий работника, в случаях: 

- временной нетрудоспособности работника; 

- исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска государственных обя-

занностей, если для этого трудовым законодательством предусмотрено освобождение от рабо-

ты; 

- при наличии санаторной путевки по медицинским показаниям. 

Если работнику своевременно не была произведена оплата за время ежегодного оплачивае-

мого 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 перене-

сти ежегодный оплачиваемый отпуск на другой срок, согласованный с работником. 

5.30.4. 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. 

Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. Неиспользованная в связи с 

этим часть отпуска должна быть предоставлена по выбору работника в удобное для него время в 

течение текущего рабочего года или присоединена к отпуску за следующий рабочий год. 

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

женщин и работников, занятых на работах с вредными или опасными условиями труда. 

5.30.5. Замена ежегодного оплачиваемого отпуска денежной компенсацией (ст.126 ТК РФ) 

Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, по письмен-

ному заявлению работника может быть заменена денежной компенсацией. 

При суммировании ежегодных оплачиваемых отпусков или перенесении ежегодного оплачи-

ваемого отпуска на следующий рабочий год денежной компенсацией могут быть заменены 

часть каждого ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, или 

любое количество дней из этой части. 

Не допускается замена денежной компенсацией ежегодного основного оплачиваемого отпус-

ка и ежегодных дополнительных оплачиваемых отпусков беременным женщинам и работникам 

в возрасте до восемнадцати лет, а также ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска 

работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, за работу в со-

ответствующих условиях (за исключением выплаты денежной компенсации за неиспользован-

ный отпуск при увольнении, а также случаев, установленных ТК РФ). 

Запрещается непредоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение двух лет под-

ряд, а также непредоставление ежегодного оплачиваемого отпуска работникам в возрасте до во-

семнадцати лет и работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями 

труда. 

5.30.6. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все неиспользо-

ванные отпуска. 

По письменному заявлению работника неиспользованные отпуска могут быть предоставлены 

ему с последующим увольнением (за исключением случаев увольнения за виновные действия). 

При этом днем увольнения считается последний день отпуска. 

При увольнении в связи с истечением срока трудового договора отпуск с последующим 

увольнением может предоставляться и тогда, когда время отпуска полностью или частично вы-

ходит за пределы срока этого договора. В этом случае днем увольнения также считается по-

следний день отпуска. 

При предоставлении отпуска с последующим увольнением при расторжении трудового дого-

вора по инициативе работника этот работник имеет право отозвать свое заявление об увольне-

нии до дня начала отпуска, если на его место не приглашен в порядке перевода другой работ-

ник. 

5.30.7.При предъявлении работником заявления на оплачиваемый отпуск  менее чем за три 

дня работодатель имеет право отказать о переносе отпуска. В таких случаях предоставляется 

только отпуск без сохранения зарплаты.  
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5.31. 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: 

- 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, сотрудников органов внутренних дел, феде-

ральной противопожарной службы, органов по контролю за оборотом наркотических средств и 

психотропных веществ, таможенных органов, сотрудников учреждений и органов уголовно-

исполнительной системы, погибших или умерших вследствие ранения, контузии или увечья, 

полученных при исполнении обязанностей военной службы (службы), либо вследствие заболе-

вания, связанного с прохождением военной службы (службы) – до 14 календарных дней в году; 

- работающим инвалидам – до 60 календарных дней в году; 

- работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких родственников 

– до 5 календарных дней.  

Работнику, имеющему двух или более детей в возрасте до четырнадцати лет, работнику, 

имеющему ребенка-инвалида в возрасте до восемнадцати лет, одинокой матери, воспитываю-

щей ребенка в возрасте до четырнадцати лет, отцу, воспитывающему ребенка в возрасте до че-

тырнадцати лет без матери, предоставляются ежегодные дополнительные отпуска без сохране-

ния заработной платы в удобное для них время продолжительностью до 14 календарных дней.  

Указанный отпуск по письменному заявлению работника может быть присоединен к ежегод-

ному оплачиваемому отпуску или использован отдельно полностью либо по частям. Перенесе-

ние этого отпуска на следующий рабочий год не допускается. 

5.32. Стороны договорились, что работнику по его письменному заявлению может быть пре-

доставлен отпуск без сохранения заработной платы в следующих случаях: 

- мужчинам, жены которых находятся в послеродовом отпуске, – до 14 календарных дней; 

- родственникам для ухода за заболевшим членом семьи – на срок согласно заключению ме-

дицинского учреждения; 

- в связи с юбилейными датами (50, 55, 60 лет) – до 2-х календарных дней; 

- в связи с переездом на новое место жительства – до 3 календарных дней; 

- для проводов детей в армию – до 2 календарных дней. 

5.33. Для решения неотложных социально-бытовых вопросов, связанных с охраной здоровья, 

выполнением родственного долга на основании поданных заявлений, с учетом производствен-

ных и финансовых возможностей работодатель предоставляет работникам дополнительные оп-

лачиваемые кратковременные отпуска: 

- бракосочетание самого работника – 3 рабочих дня; 

- бракосочетание детей – 1 рабочий день; 

- рождение ребенка – 1 рабочий день; 

- смерть родителей, супруга, супруги, детей, брата, сестры – 3 рабочих дня, с выездом за пре-

делы области – 5 рабочих дней; 

- на медицинское обследование по настоянию врачей – 1 рабочий день; 

- руководителям и работникам школы, не пропустившим ни одного рабочего дня по болезни 

и не имеющим дисциплинарных взысканий по работе в период календарного года: с 1 декабря 

по 30 ноября – 2 рабочих дня; 

- день начала учебного года родителям в случае поступления ребенка на учебу в первый 

класс общеобразовательного учреждения; 

- уполномоченным по охране труда – 2 рабочих дня в год; 

- председателю первичной профсоюзной организации – 4 рабочих дня в год. 

5.34. Указанные отпуска предоставляются на основании письменного заявления работника с 

указанием причин, после оформления письменного приказа директора школы. 
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5.35. Продолжительность ежегодных основного и дополнительных оплачиваемых отпусков 

работников исчисляется в календарных днях и максимальным пределом не ограничивается.  

Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период ежегодного основного или ежегодного 

дополнительного оплачиваемого отпуска, в число календарных дней отпуска не включаются. 

При исчислении общей продолжительности ежегодного оплачиваемого отпуска дополни-

тельные оплачиваемые отпуска суммируются с ежегодным основным оплачиваемым отпуском. 

5.36. Учителям, преподавателям и другим педагогическим работникам, продолжительность 

отпуска которых составляет не менее 56 календарных дней, проработавшим в рабочем году не 

менее 10 месяцев, денежная компенсация за неиспользованный отпуск при увольнении выпла-

чивается исходя из установленной продолжительности отпуска. 

5.37. Расчѐт средней заработной платы производится в соответствии со ст.139 ТК РФ и По-

становлением Правительства РФ от 24.12.2007 N 922 «Об особенностях исчисления средней за-

работанной платы». 

5.38. Педагогические работники Учреждения не реже чем через каждые 10 лет непрерывной 

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

и условия определяются Положением о порядке и условиях предоставления педагогическим ра-

ботникам образовательных учреждений длительного отпуска сроком до одного года. (Приложе-

ние № 2 к «Правилам внутреннего трудового распорядка для работников МОУ СОШ № 20») 

5.39. Школа работает в две смены. Учебные занятия начинаются с 8-00. 

 

6. Ответственность сторон 

Лица, виновные в нарушении трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы 

трудового права, привлекаются к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

установленном ТК РФ и иными федеральными законами, а также привлекаются к гражданско-

правовой, административной и уголовной ответственности в порядке, установленном федераль-

ными законами 

6.1. Ответственность работника за нарушение дисциплины труда 

6.1.1. Дисциплина труда – обязательное для всех работников подчинение правилам поведе-

ния, определенным в соответствии с ТК РФ, иными федеральными законами, Коллективным до-

говором, соглашениями, локальными нормативными актами, трудовым договором. Трудовой 

распорядок определяется настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка. 

Нарушение дисциплины труда, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине 

работника обязанностей, возложенных на него трудовым договором, Уставом школы, Правила-

ми внутреннего трудового распорядка, должностными инструкциями, влечет за собой примене-

ние мер дисциплинарного или общественного воздействия, а также иных мер, предусмотренных 

действующим законодательством. 

6.1.2. За нарушение дисциплины труда администрация школы вправе применять следующие 

дисциплинарные взыскания: 

- замечания; 

- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям (ст.192 ТК РФ). 

6.1.3. До применения взыскания с нарушителя дисциплины труда должно быть затребовано 

объяснение в письменной форме. В случае отказа работника дать указанное объяснение состав-

ляется соответствующий акт. Отказ работника дать объяснения не может служить препятствием 

для применения дисциплинарного взыскания. 

6.1.4. Мера дисциплинарного взыскания определяется с учетом тяжести совершенного про-

ступка. 

6.1.5. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено за: 

- неоднократное неисполнение работником без уважительных причин трудовых обязанностей, 

если он имеет дисциплинарное взыскание (п.5 ст.81 ТК РФ); 

- однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей (п.6 ст.81 ТК РФ): 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/98ef2900507766e70ff29c0b9d8e2353ea80a1cf/#dst100775
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/3a3bad3e8cac339021393236fd85d5a46a357735/#dst101183
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_47257/4d381142232237f3c81facc00c3358370c97b3d8/#dst100314
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/3a3bad3e8cac339021393236fd85d5a46a357735/#dst101183
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а) прогул, то есть отсутствие на рабочем месте без уважительных причин в течение всего ра-

бочего 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) появление работника на работе (на своем рабочем месте либо на территории организации – 

работодателя или объекта, где по поручению работодателя работник должен выполнять трудо-

вую функцию) в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения; 

в) разглашение охраняемой законом тайны (государственной, коммерческой, служебной и 

иной), ставшей известной работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей, в том 

числе разглашение персональных данных другого работника; 

г) совершение 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 рас-

сматривать дела об административных правонарушениях; 

д) установленное комиссией по охране труда или уполномоченным по охране труда наруше-

ние работником требований охраны труда, если это нарушение повлекло за собой тяжкие по-

следствия (несчастный случай на производстве, авария, катастрофа) либо заведомо создавало 

реальную угрозу наступления таких последствий; 

е) применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим наси-

лием над личностью обучающегося в форме преднамеренного нанесения травм или поврежде-

ний ребенку, которые вызывают серьѐзные (требующие медицинской помощи) нарушения фи-

зического или психического здоровья, отставание в развитии; 

ж) применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с психическим на-

силием над личностью обучающегося в форме; 

- совершение работником, выполняющим воспитательные функции, аморального проступка, 

несовместимого с продолжением данной работы (в случаях, когда аморальный проступок со-

вершен работником по месту работы и в связи с исполнением им трудовых обязанностей) (п.8 

ст.81 ТК РФ);  

- принятие необоснованного решения руководителем организации, его заместителями, по-

влекшего за собой нарушение сохранности имущества, неправомерное его использование или 

иной ущерб имуществу школы (п.9 ст.81 ТК РФ); 

-  однократное  грубое нарушение  руководителем школы, его заместителями своих трудовых 

обязанностей (п.10 ст.81 ТК РФ). 

6.1.6. Дисциплинарное взыскание применяется администрацией непосредственно за обнару-

жением проступка, но не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая времени бо-

лезни или пребывания работника в отпуске. 

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее 6 месяцев со дня совершения 

проступка. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.  

6.1.7. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисципли-

нарное взыскание. 

6.1.8. Приказ директора школы о применении дисциплинарного взыскания с указанием моти-

вов его применения объявляется работнику, подвергнутому взысканию, 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 рос-

пись, то составляется соответствующий акт. 

Приказ (распоряжение) о применении дисциплинарного взыскания в необходимых случаях 

доводится до сведения работников школы. 

6.1.9. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную 

инспекцию труда или органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров. 

6.1.10. Работники, избранные в состав профсоюзного комитета, не могут быть подвергнуты 

дисциплинарному взысканию без предварительного согласия профсоюзного комитета школы, а 
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председатель этого комитета – без предварительного согласия вышестоящего профсоюзного ор-

гана. 

6.1.11. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не бу-

дет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисципли-

нарного взыскания, 

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

настоящих Правилах, к работнику не применяются. 

6.1.13. Директор школы до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания 

имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, хода-

тайству его непосредственного руководителя или представительного органа работников. 

6.1.14. Дисциплинарное взыскание на директора школы налагает Учредитель. 

6.1.15. Запись о дисциплинарном взыскании  в трудовой книжке не производится, за исклю-

чением случаев увольнения за неоднократное неисполнение работником без уважительных при-

чин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание (п.5 ст.81 ТК РФ). 

6.1.16. Дисциплинарное расследование нарушения педагогическим работником профессио-

нального поведения может быть проведено только по жалобе, поступившей на него и поданной 

в письменном виде. Копия жалобы вручается работнику. 

6.1.17. Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения могут 

быть преданы гласности только с согласия заинтересованного работника, за исключением слу-

чаев, предусмотренных законом (запрещение педагогической деятельности; защита интересов 

обучающихся).  

6.1.18. Работодатель обязан рассмотреть заявление представительного органа работников о 

нарушении директором школы, заместителями директора школы трудового законодательства и 

иных актов, содержащих нормы трудового права, условий Коллективного договора, соглашения 

и сообщить о результатах его рассмотрения в представительный орган работников. 

В случае, когда факт нарушения подтвердился, работодатель обязан применить к директору 

школы, заместителю директора школы дисциплинарное взыскание вплоть до увольнения. 

6.2. Материальная ответственность работника за ущерб, причиненный работодателю 

6.2.1. Работодатель имеет право привлекать работника к материальной ответственности в по-

рядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 

Если работник выполняет работу по договору гражданско-правового характера, то возмеще-

ние причиненного им вреда регулируется ст.1064 Гражданского Кодекса Российской Федера-

ции. 

6.2.2. Каждый работник при заключении договора обязуется бережно относиться к имущест-

ву работодателя. Трудовым договором или заключаемыми в письменной форме соглашениями, 

прилагаемыми к нему, может конкретизироваться материальная ответственность сторон этого 

договора. 

6.2.3. Расторжение трудового договора после причинения ущерба не влечет за собой освобо-

ждения работника от материальной ответственности, предусмотренной ТК РФ или иными феде-

ральными законами. 

6.2.4. Материальная ответственность работника наступает за ущерб, причиненный им рабо-

тодателю в результате виновного противоправного поведения (действий или бездействия), если 

иное не предусмотрено ТК РФ или иными федеральными законами. 

6.2.5. Работник обязан возместить работодателю причиненный ему прямой действительный 

ущерб. Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с работника не подлежат. 

Под прямым действительным ущербом понимается реальное уменьшение наличного имуще-

ства работодателя или ухудшение состояния указанного имущества, потеря его полезных 

свойств (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у работодателя, если работодатель 

несет ответственность за сохранность этого имущества), а также необходимость для работода-

теля произвести затраты либо излишние выплаты на приобретение, восстановление имущества 

либо на возмещение ущерба, причиненного работником третьим лицам. 
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6.2.6. Работник освобождается от материальной ответственности в случаях возникновения 

ущерба вследствие: 

- непреодолимой силы; 

- нормального хозяйственного риска; 

- крайней необходимости или необходимой обороны; 

- неисполнения работодателем обязанности по обеспечению надлежащих условий для хране-

ния имущества, вверенного работнику. 

6.2.7. За причиненный ущерб работник несет материальную ответственность в пределах сво-

его среднего месячного заработка (ограниченная материальная ответственность), если иное не 

предусмотрено ТК РФ или иными федеральными законами. 

6.2.8. В случаях, предусмотренных ТК РФ или иными федеральными законами, на работника 

может возлагаться материальная ответственность в полном размере причиненного ущерба.  

6.2.9. Полная материальная ответственность работника состоит в его обязанности возмещать 

причиненный работодателю прямой действительный ущерб в полном размере. 

Материальная ответственность в полном размере причиненного ущерба может возлагаться на 

работника лишь в случаях, предусмотренных ТК РФ или иными федеральными законами. 

Материальная ответственность в полном размере причиненного ущерба возлагается на ра-

ботника в следующих случаях: 

1) когда в соответствии с ТК РФ или иными федеральными законами на работника возложена 

материальная ответственность в полном размере за ущерб, причиненный работодателю при ис-

полнении работником трудовых обязанностей; 

2) недостачи ценностей, вверенных ему на основании специального письменного договора 

или полученных им по разовому документу; 

3) умышленного причинения ущерба; 

4) причинения ущерба в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического 

опьянения; 

5) причинения ущерба в результате преступных действий работника, установленных приго-

вором суда; 

6) причинения ущерба в результате административного проступка, если таковой установлен 

соответствующим государственным органом; 

7) разглашения сведений, составляющих охраняемую законом тайну (государственную, слу-

жебную, коммерческую или иную), в случаях, предусмотренных федеральными законами; 

8) причинения ущерба не при исполнении работником трудовых обязанностей. 

Материальная ответственность в полном размере причиненного работодателю ущерба может 

быть установлена трудовым договором, заключаемым с заместителями руководителя по адми-

нистративно-хозяйственной части. 

Работники в возрасте до восемнадцати лет несут полную материальную ответственность 

лишь за умышленное причинение ущерба, за ущерб, причиненный в состоянии алкогольного, 

наркотического или иного токсического опьянения, а также за ущерб, причиненный в результа-

те совершения преступления или административного проступка. 

6.2.10. Письменные договоры о полной индивидуальной или коллективной материальной от-

ветственности могут заключаться с работниками, достигшими возраста восемнадцати лет и не-

посредственно обслуживающими или использующими денежные, товарные ценности или иное 

имущество. 

Перечень должностей и работ, замещаемых или выполняемых работниками, с которыми ра-

ботодатель может заключать письменные договоры о полной индивидуальной материальной от-

ветственности устанавливается в соответствии с Постановлением Министерства труда и соци-

ального развития Российской Федерации от 31.12.2002 г. N 85 "Об утверждении перечней 

должностей и работ, замещаемых или выполняемых работниками, с которыми работодатель 

может заключать письменные договоры о полной индивидуальной или коллективной (бригад-

ной) материальной ответственности, а также типовых форм договоров о полной материальной 

ответственности". 
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6.2.11. Размер ущерба, причиненного работником работодателю при утрате и порче имущест-

ва, определяется по фактическим потерям, исчисляемым исходя из рыночных цен, действующих 

в данной местности на день причинения ущерба, но не ниже стоимости имущества по данным 

бухгалтерского учета с учетом степени износа этого имущества. 

6.2.12. До принятия решения о возмещении ущерба конкретными работниками работодатель 

обязан провести проверку для установления размера причиненного ущерба и причин его воз-

никновения. Для проведения такой проверки работодатель имеет право создать комиссию с уча-

стием соответствующих специалистов. 

Работник и (или) его представитель имеют право знакомиться со всеми материалами провер-

ки и обжаловать их в порядке, установленном ТК РФ. 

6.2.13. Истребование от работника письменного объяснения для установления причины воз-

никновения ущерба является обязательным. В случае отказа или уклонения работника от пре-

доставления указанного объяснения составляется соответствующий акт. 

6.2.14. Взыскание с виновного работника суммы причиненного ущерба, не превышающей 

среднего месячного заработка, производится по распоряжению работодателя. Распоряжение 

может быть сделано не позднее одного месяца со дня окончательного установления работодате-

лем размера причиненного работником ущерба. 

6.2.15. Если месячный срок истек или работник не согласен добровольно возместить причи-

ненный работодателю ущерб, а сумма причиненного ущерба, подлежащая взысканию с работ-

ника, превышает его средний месячный заработок, то взыскание может осуществляться только 

судом. 

6.2.16. При несоблюдении работодателем установленного порядка взыскания ущерба работ-

ник имеет право обжаловать действия работодателя в суд. 

6.2.17. Работник, виновный в причинении ущерба работодателю, может добровольно возмес-

тить его полностью или частично. По соглашению сторон трудового договора допускается воз-

мещение ущерба с рассрочкой платежа. В этом случае работник представляет работодателю 

письменное обязательство о возмещении ущерба с указанием конкретных сроков платежей. В 

случае увольнения работника, который дал письменное обязательство о добровольном возме-

щении ущерба, но отказался возместить указанный ущерб, непогашенная задолженность взы-

скивается в судебном порядке. 

6.2.18. С согласия работодателя работник может передать ему для возмещения причиненного 

ущерба равноценное имущество или исправить поврежденное имущество. 

6.2.19. Возмещение ущерба производится независимо от привлечения работника к дисципли-

нарной, административной или уголовной ответственности за действия или бездействие, кото-

рыми причинен ущерб работодателю. 

6.2.20. Орган по рассмотрению трудовых споров может с учетом степени и формы вины, ма-

териального положения работника и других обстоятельств снизить размер ущерба, подлежащий 

взысканию с работника. 

Снижение размера ущерба, подлежащего взысканию с работника, не производится, если 

ущерб причинен преступлением, совершенным в корыстных целях. 

6.3. Ответственность работодателя: 

6.3.1. Материальная ответственность работодателя наступает за ущерб, причиненный работ-

нику в результате виновного противоправного поведения (действий или бездействия), если иное 

не предусмотрено ТК РФ или иными федеральными законами. 

6.3.2. Работодатель, причинивший ущерб работнику, возмещает этот ущерб в соответствии с 

ТК РФ и иными федеральными законами. 

6.3.3. Трудовым договором или заключаемыми в письменной форме соглашениями, прила-

гаемыми к нему, может конкретизироваться материальная ответственность работодателя. 

6.3.4. Работодатель обязан возместить работнику, не полученный им заработок во всех случа-

ях незаконного лишения его возможности трудиться (ст.234 ТК РФ). 

Такая обязанность, в частности, наступает, если заработок не получен в результате: 

- незаконного отстранения работника от работы, его увольнения или перевода на другую ра-
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боту; 

- отказа работодателя от исполнения или несвоевременного исполнения решения органа по 

рассмотрению трудовых споров или государственного правового инспектора труда о восстанов-

лении работника на прежней работе; 

- задержки работодателем выдачи работнику трудовой книжки, внесения в трудовую книжку 

неправильной или не соответствующей законодательству формулировки причины увольнения 

работника. 

6.3.5. Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, возмещает этот ущерб в 

полном объеме. Размер ущерба исчисляется по рыночным ценам, действующим на день возме-

щения ущерба. При согласии работника ущерб может быть возмещен в натуре (ст.235 ТК РФ). 

6.3.6. Заявление работника о возмещении ущерба направляется им работодателю. Работода-

тель обязан рассмотреть поступившее заявление и принять соответствующее решение в десяти-

дневный срок со дня его поступления. При несогласии работника с решением работодателя или 

неполучении ответа в установленный срок работник имеет право обратиться в суд. 

6.3.7. При нарушении работодателем установленного срока соответственно выплаты заработ-

ной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) других выплат, причитающихся ра-

ботнику, работодатель обязан выплатить их с уплатой процентов (денежной компенсации) в 

размере не ниже одной пятидесятой действующей в это время ставки рефинансирования Цен-

трального банка Российской Федерации от невыплаченных в срок сумм за каждый день задерж-

ки начиная со следующего дня после установленного срока выплаты по день фактического рас-

чета включительно. Обязанность выплаты указанной денежной компенсации возникает незави-

симо от наличия вины работодателя. (ст.236 ТК РФ). 

6.3.8. Моральный вред, причиненный работнику неправомерными действиями или бездейст-

вием работодателя, возмещается работнику в денежной форме в размерах, определяемых со-

глашением сторон трудового договора. 

В случае возникновения спора факт причинения работнику морального вреда и размеры его 

возмещения определяются судом независимо от подлежащего возмещению имущественного 

ущерба. 

6.3.9. Руководители и иные должностные лица школы, виновные в нарушении трудового за-

конодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, не-

сут ответственность в случаях и порядке, которые установлены ТК РФ и иными федеральными 

законами. 

 

7. Поощрения за успехи в работе 

7.1. Работодатель по представлению органов самоуправления и по согласованию с профсо-

юзным комитетом поощряет работников за образцовое выполнение трудовых обязанностей, ус-

пехи в обучении и воспитании обучающихся, продолжительную плодотворную работу, новатор-

ство в труде и за другие достижения в работе в следующих формах: 

- объявление благодарности; 

- выплата премии; 

- награждение Почетной грамотой школы; 

- выдвижение на награждение Почетными грамотами органов местного самоуправления; 

- выдвижение на соискание премии органов местного самоуправления; 

- представление к награждению на федеральном уровне, к награждению государственными 

наградами. 

7.2. За особые трудовые заслуги работники школы представляются в вышестоящие органы 

для награждения орденами, медалями РФ, присвоения почетного звания "Заслуженный учитель 

Российской Федерации" и других почетных званий, установленных для работников образова-

тельных учреждений. 

7.3. Поощрение в виде выплаты премии осуществляется в соответствии с Положением о пре-

мировании работников. 
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7.4. Поощрение в форме благодарности, выплаты премии, награждения Почетной грамотой 

школы объявляется приказом по школе.  

7.5. В трудовую книжку работника в установленном порядке вносятся записи о награждении 

Почетными грамотами (начиная с муниципального уровня), государственными наградами, при-

своении почетных званий РФ. 

7.6. При применении мер поощрения обеспечивается сочетание материального и морального 

стимулирования труда. 

7.7. При применении мер общественного, морального и материального поощрения, представ-

лении работников к государственным наградам и почетным званиям учитывается мнение работ-

ников школы. 

 

8. Заключительные положения. 

8.1 Текст Правил внутреннего распорядка вывешивается в образовательной организации на 

видном месте. 

8.2. Изменения и дополнения в Правила внутреннего трудового распорядка вносятся работо-

дателем в порядке, установленном ст. 372 ТК РФ для принятия локальных нормативных актов. 

7.3. С вновь принятыми Правилами внутреннего трудового распорядка, внесенными в них 

изменениями и дополнениями работодатель знакомит работников под роспись с указанием даты 

ознакомления. 

 

 


