
 



1. Порядок приема, перевода и увольнения работников 

 

2.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора о 
работе в данном образовательном учреждении.  

2.2. Трудовой договор заключается, как правило, на неопределенный срок. 

Заключение срочного трудового договора допускается, когда трудовые отношения не могут 

быть установлены на неопределенный срок с учетом характера предстоящей работы или 

условий ее выполнения по основаниям, предусмотренным ч. 1 ст. 59 ТК РФ. В случаях, 

предусмотренных ч. 2 ст. 59 ТК РФ, срочный трудовой договор может заключаться по 

соглашению сторон трудового договора без учета характера предстоящей работы и условий 

ее выполнения.  
2.3. При заключении трудового договора в нем, по соглашению сторон, может быть 

предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия 
поручаемой работе, но не свыше 3 месяцев (ст. 70 ТК РФ).  

2.4. Трудовой договор составляется в письменной форме и подписывается сторонами  
в двух экземплярах, один из которых хранится в образовательном учреждении, другой - у 
работника.  

2.5. Прием педагогических работников на работу производится с учетом требований, 
предусмотренных ст. 331 ТК РФ и Законом РФ «Об образовании в РФ».  

2.6. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет 
работодателю в соответствии со ст. 65 ТК РФ:  

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;  
- трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается 

впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства;  
- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;  
- документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на 

военную службу;  
- документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний;  
- справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования 

либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, 

выданную в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом 
исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел.  
- свидетельство  о  присвоении  идентификационного  номера  налогоплательщика 

(ИНН).  
Лица, поступающие на работу в образовательное учреждение, обязаны также 

предоставить личную медицинскую книжку, содержащую сведения об отсутствии 
противопоказаний по состоянию здоровья для работы в образовательном учреждении (ч. 1 

ст. 213 ТК РФ).  
2.7. Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо 

предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами, указами Президента Российской 
Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации (ч. 3 ст. 65 ТК РФ).  

2.8. На каждого работника ведется личное дело. Личные дела и трудовые книжки 
работников хранятся в образовательном учреждении.  

2.9. Работники имеют право работать на условиях внутреннего и внешнего 
совместительства в порядке, предусмотренном ТК РФ.  

2.10. Прием на работу оформляется приказом работодателя, изданным на основании 
заключенного трудового договора. Содержание приказа работодателя должно 
соответствовать условиям заключенного трудового договора.  

Приказ работодателя о приеме на работу объявляется работнику под роспись в 
трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию работника 
работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа. 
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2.11. В соответствии со ст. 66 ТК РФ работодатель ведет трудовые книжки на каждого 
работника, проработавшего у него свыше пяти дней, в случае, когда работа у данного 
работодателя является для работника основной. 
 

Педагоги-совместители представляют работодателю ксерокопию трудовой книжки, 
заверенную администрацией по основному месту работы и аттестационный лист, в котором 
указана установленная квалификационная категория. 
 

2.12. С каждой записью, вносимой на основании приказа в трудовую книжку о 
выполняемой работе, переводе на другую постоянную работу и увольнении, работодатель 

обязан ознакомить ее владельца под роспись в личной карточке, в которой повторяется 

запись, внесенная в трудовую книжку.  
2.13. При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель обязан 

ознакомить работника:  
1) с правилами внутреннего трудового распорядка под роспись,  
2) Уставом учреждения, должностной инструкцией, коллективным договором, иными 

локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью 
работника (ч. 3 ст. 68 ТК РФ).  

3) проинструктировать работника по охране труда и технике безопасности, 

производственной санитарии и гигиене, противопожарной безопасности и организации 
охраны жизни и здоровья детей. Инструктаж оформляется в журнале установленного 

образца.  
2.14. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том числе 

перевод на другую работу, допускается только по соглашению сторон трудового договора, за 

исключением случаев, предусмотренных ТК РФ (ст. 74 ТК РФ). Соглашение об изменении 
определенных сторонами условий трудового договора заключается в письменной форме и 

оформляется дополнительным соглашением к трудовому договору (ст. 72 ТК РФ).  
О предстоящих изменениях определенных сторонами условий трудового договора, а 

также о причинах, вызвавших необходимость таких изменений, работодатель обязан 
уведомить работника в письменной форме не позднее чем за два месяца.  

2.15. Перевод на другую работу - постоянное или временное изменение трудовой 
функции работника допускается только с письменного согласия работника (ст. ст. 72.1, 72.2 
ТК РФ).  

2.16. Перевод на другую постоянную работу в пределах одного образовательного 
учреждения оформляется приказом работодателя, на основании которого делается запись в 
трудовой книжке работника.  

2.17. Исполнение работником обязанностей временно отсутствующего работника 
(отпуск, болезнь, повышение квалификации и т.д.) возможно только с согласия работника, 

которому работодатель поручает эту работу, и на условиях, предусмотренных ст. ст. 60.2, 

72.2, 151 ТК РФ - без освобождения от основной работы или путем временного перевода на 
другую работу.  

2.18. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, 
предусмотренным трудовым законодательством.  

2.19. Трудовой договор может быть в любое время расторгнут по соглашению сторон 
трудового договора (ст. 78 ТК РФ).  

2.20. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия (ст. 
79 ТК РФ).  

2.21. О прекращении трудового договора в связи с истечением срока его действия 

работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за три календарных 
дня до увольнения, за исключением случаев, когда истекает срок действия срочного 

трудового договора, заключенного на время исполнения обязанностей отсутствующего 
работника.  

2.22. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом 
работодателя в письменной форме не позднее чем за две недели (14 календарных дней), если 
иной срок не установлен ТК РФ или иным федеральным законом. Течение указанного срока 
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начинается на следующий день после получения работодателем заявления работника об 
увольнении.  

2.23. По соглашению между работником и работодателем трудовой договор может 
быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении (ст. 80 ТК РФ).  

2.24. Увольнение по результатам аттестации работников, а также в случаях 
сокращения численности или штата работников учреждения допускается, если невозможно 
перевести работника с его согласия на другую работу.  

Причинами увольнения работников, в том числе педагогических работников, по п. 2 ч. 

1 ст. 81 ТК РФ, могут являться: 

- исключение из штатного расписания некоторых должностей; 

- сокращение численности работников; 

- уменьшение количества классов, групп;  
- изменение количества часов по предмету ввиду изменения учебного плана, учебных 

программ и т.п.  
2.25. В соответствии с п. 8 ч. 1 ст. 81 ТК РФ трудовой договор может быть прекращен 

за совершение работником, выполняющим воспитательные функции, аморального 
проступка, несовместимого с продолжением данной работы.  

2.26. Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя (ст. 84.1 
ТК РФ).  

С приказом работодателя о прекращении трудового договора работник должен быть 
ознакомлен под роспись. По требованию работника работодатель обязан выдать ему 
надлежащим образом заверенную копию указанного приказа.  

2.27. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день 

работы работника, за исключением случаев, когда работник фактически не работал, но за 
ним в соответствии с ТК РФ или иным федеральным законом сохранялось место работы 

(должность).  
2.28. В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику 

его трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении и произвести с ним 
окончательный расчет.  

2.29. При получении трудовой книжки в связи с увольнением работник расписывается  
в личной карточке форме Т-2 и в книге учета движения трудовых книжек и вкладышей к 
ним. 

 

2. Основные права и обязанности работников 

 

3.1. Работники образовательного учреждения имеет право:  
1) на заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на 

условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами;  
2) на предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;  
3) на рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям 

охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором;  
4) на своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со 

своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы;  
5) на отдых, который гарантируется установленной федеральным законом 

максимальной продолжительностью рабочего времени и обеспечивается предоставлением 

еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых основных и 
дополнительных отпусков;  

6) на участие в управлении учреждением в предусмотренных ТК РФ, иными 
федеральными законами, соглашениями и коллективным договором;  

7) на ведение коллективных переговоров и заключение коллективного договора и 
соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении 
коллективного договора, соглашений; 
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8) на защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не 
запрещенными законом способами;  

9) на разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право 
на забастовку, в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами;  

10) на возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых 
обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном ТК РФ, иными  
федеральными законами;  

12) на обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 
федеральными законами;  

13) пользоваться другими правами в соответствии с уставом образовательного 
учреждения, трудовым договором, законодательством Российской Федерации. 

 

3.2. Работник обязан:  
1) добросовестно выполнять должностные и иные обязанности, предусмотренные 

трудовым договором, должностной инструкцией, правилами внутреннего трудового 
распорядка, соблюдать трудовую дисциплину;  

2) соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;  
3)незамедлительно сообщать работодателю о возникновении ситуации, 

представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя, в 
т.ч. имущества третьих лиц, находящихся у работодателя;  

4) бережно относиться к имуществу работодателя, в т.ч. к имуществу третьих лиц, 
находящихся у работодателя;  

5) проходить предварительные и периодические медицинские осмотры;  
6) предъявлять при приеме на работу документы, предусмотренные трудовым 

законодательством;  
7) содержать рабочее место, мебель, оборудование в исправном и аккуратном 

состоянии, поддерживать чистоту в помещениях образовательного учреждения;  
8) экономно и рационально расходовать энергию, топливо и другие материальные 

ресурсы работодателя;  
9) соблюдать законные права и свободы обучающихся и воспитанников; 

10) уважительно и тактично относиться к коллегам по работе и обучающимся;  
11)выполнять другие обязанности, отнесенные уставом образовательного учреждения, 

трудовым договором и законодательством Российской Федерации к компетенции работника. 

 

3.3. Педагогические работники имеют следующие академические права и свободы:  
1) свобода преподавания, свободное выражение своего мнения, свобода от вмешательства 

в профессиональную деятельность;  
2) свобода выбора и использования педагогически обоснованных форм, средств, 

методов обучения и воспитания;  
3) право на творческую инициативу, разработку и применение авторских программ и 

методов обучения и воспитания в пределах реализуемой образовательной программы, 
отдельного учебного предмета, курса, дисциплины (модуля);  

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

воспитания в соответствии с образовательной программой и в порядке, установленном 
законодательством об образовании;  

5) право на участие в разработке образовательных программ, в том числе учебных 
планов, календарных учебных графиков, рабочих учебных предметов, курсов, дисциплин 
(модулей), методических материалов и иных компонентов образовательных программ;  

6) право на осуществление научной, научно-технической, творческой, 
исследовательской деятельности, участие в экспериментальной и международной 
деятельности, разработках и во внедрении инноваций;  

7) право на бесплатное пользование библиотеками и информационными ресурсами, а 
также доступ в порядке, установленном локальными актами образовательного учреждения, к 
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информационно-телекоммуникационным сетям и базам данных, учебным и методическим 
материалам, музейным фондам, материально-техническим средствам обеспечения 

образовательной деятельности, необходимым для качественного осуществления 
педагогической, научной или исследовательской деятельности в организациях, 

осуществляющих образовательную деятельность;  
8) право на бесплатное пользование образовательными, методическими и научными 

услугами образовательного учреждения, в порядке, установленном законодательством 
Российской Федерации или локальными нормативными актами;  

9) право на прохождение аттестации в целях установления квалификационной категории;  
10) право на участие в управлении образовательной организацией, в том числе в 

коллегиальных органах управления, в порядке, установленном уставом образовательного 
учреждения;  

11) право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности 
образовательного учреждения, в том числе через органы управления и общественные 
организации;  

12) право на объединение в общественные профессиональные организации в формах и 
в порядке, которые установлены законодательством Российской Федерации;  

13) право на обращение в комиссию по урегулированию споров между участниками 
образовательных отношений;  

14) право на защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и 
объективное расследование нарушения норм профессиональной этики педагогических 
работников. 

 

3.4. Педагогические работники обязаны:  
1) осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, 

обеспечивать в полном объеме реализацию преподаваемых учебных предметов, курсов, 
дисциплины (модуля) в соответствии с утвержденной рабочей программой;  

2) соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям 
профессиональной этики;  

3) уважать честь и достоинство обучающихся и других участников образовательных 
отношений;  

4) развивать у обучающихся познавательную активность, самостоятельность, 

инициативу, творческие способности, формировать гражданскую позицию, способность к 
труду и жизни в условиях современного мира, формировать у обучающихся культуру 

здорового и безопасного образа жизни;  
5) применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество 

образования формы, методы обучения и воспитания;  
6) учитывать особенности психофизического развития обучающихся и состояние их 

здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для получения образования лицами 

с ограниченными возможностями здоровья, взаимодействовать при необходимости с 
медицинскими организациями;  

7) систематически повышать свой профессиональный уровень;  
8) проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, 

установленном законодательством об образовании;  
9) проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные при 

поступлении на работу и периодические медицинские осмотры, а также внеочередные 
медицинские осмотры по направлению работодателя;  

10) проходить в установленном законодательством Российской Федерации порядке 
обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда;  

11) соблюдать устав образовательного учреждения, правила внутреннего трудового 
распорядка; 
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12) бережно относиться к имуществу работодателя, в том числе находящемуся у 
работодателя имуществу третьих лиц, если работодатель несет ответственность за 
сохранность этого имущества, и других работников;  

13) незамедлительно сообщать работодателю либо непосредственному руководителю  
о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности 
имущества работодателя, в том числе находящемуся у работодателя имуществу третьих лиц, 

если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества, имуществу 

других работников.  
3.5. Педагогический работник образовательного учреждения, в том числе в качестве 

индивидуального предпринимателя, не вправе оказывать платные образовательные услуги 

обучающимся в данном образовательного учреждения, если это приводит к конфликту 
интересов педагогического работника.  

3.6. Педагогическим работникам запрещается использовать образовательную 

деятельность для политической агитации, принуждения обучающихся к принятию 

политических, религиозных или иных убеждений либо отказу от них, для разжигания 

социальной, расовой, национальной или религиозной розни, для агитации, 

пропагандирующей исключительность, превосходство либо неполноценность граждан по 

признаку социальной, расовой, национальной, религиозной или языковой принадлежности, 

их отношения к религии, в том числе посредством сообщения обучающимся недостоверных 

сведений об исторических, о национальных, религиозных и культурных традициях народов, 

а также для побуждения обучающихся к действиям, противоречащим Конституции 

Российской Федерации.  
3.7. Педагогические работники несут ответственность за неисполнение или 

ненадлежащее исполнение возложенных на них обязанностей в порядке и в случаях, которые 
установлены федеральными законами. 
 

3.8. Педагогические работники образовательной организации несут ответственность за 

жизнь и здоровье детей. Они обязаны во время образовательного процесса, при проведении 

внеклассных и внешкольных мероприятий, организуемых образовательным учреждением, 

принимать все разумные меры для предотвращения травматизма и несчастных случаев с 

обучающимися и другими работниками образовательного учреждения; при травмах и 

несчастных случаях - оказывать посильную помощь пострадавшим; о всех травмах и 

несчастных случаях незамедлительно сообщать администрации образовательной 

организации. 
 

3.9. Круг конкретных трудовых обязанностей (работ) педагогических работников, 

вспомогательного и обслуживающего персонала образовательного учреждения определяется 

их должностными инструкциями, соответствующими локальными правовыми актами и 
иными правовыми актами. 
 
 

 

4. Основные права и обязанности работодателя 

 

4.1. Работодатель имеет право:  
1) на управление образовательным учреждением, принятие решений в пределах 

полномочий, предусмотренных уставом образовательного учреждения;  
2) на ведение коллективных переговоров через своих представителей и заключение 

коллективных договоров;  
3) разрабатывать и принимать правила внутреннего трудового распорядка, требования 

по охране труда и обеспечению безопасности труда, иные локальные нормативные акты;  
4) требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

отношения к имуществу работодателя и других работников, соблюдения правил внутреннего 
трудового распорядка; 
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5) принимать на работу работников, заключать с ними и расторгать трудовые договора, 
распределять должностные обязанности, создавать условия и организовывать 
дополнительное профессиональное образование работников;  

6) привлекать работника к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 
установленном ТК РФ, иными федеральными законами;  

7) поощрять работника за добросовестный эффективный труд; 

8) разрабатывать и утверждать образовательные программы;  
9) определять списки учебников в соответствии с утвержденным федеральным 

перечнем учебников, рекомендованных к использованию при реализации имеющих 

государственную аккредитацию образовательных программ начального общего, основного 

общего, среднего общего образования, а также учебных пособий, допущенных к 
использованию при реализации указанных образовательных программ;  

10) использовать и совершенствовать методы обучения и воспитания, образовательные 
технологий, электронное обучение;  

11) создавать необходимые условия для охраны и укрепления здоровья, организации 
питания работников;  

12) организовывать научно-методическую работу, в том числе организация и 
проведение научных и методических конференций, семинаров;  

13) обеспечение создания и ведения официального сайта образовательного учреждения 
в сети «Интернет»;  

14) иные вопросы в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

 

4.2. Работодатель обязан: 

1) предоставить работнику работу, обусловленную трудовым договором;  
2) обеспечить безопасность и условия труда работника, соответствующие 

государственным нормативным требованиям охраны труда;  
3) обеспечивать работника оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения им трудовых 

обязанностей;  
4) выплачивать в полном размере причитающуюся работнику заработную плату в 

установленные сроки;  
5) осуществлять обработку и обеспечивать защиту персональных данных работника в 

соответствии с законодательством Российской Федерации;  
6) знакомить работника под роспись с принимаемыми локальными нормативными 

актами, непосредственно связанными с его трудовой деятельностью.  
7) соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 

содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного 

договора, соглашений и трудовых договоров;  
8) принимать все необходимые меры по обеспечению безопасности жизни и здоровья 

обучающихся во время образовательного процесса и участия в мероприятиях, организуемых 
образовательным учреждением, обо всех случаях травматизма и происшествиях 

незамедлительно сообщать Учредителю. 
 
 

 

5. Рабочее время и его использование 

 

5.1. Режим работы образовательного учреждения определяется Уставом, коллективным 
договором и обеспечивается соответствующими приказами (распоряжениями) директора.  

В учреждении установлена шестидневная рабочая неделя с одним выходным днем. 
 

5.2. Особенности режима рабочего времени и времени отдыха педагогических и других 
работников образовательных учреждений устанавливаются в соответствии с трудовым 
законодательством нормативными правовыми актами Российской Федерации. 
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Продолжительность рабочего дня для руководящего, административно-хозяйственного, 

обслуживающего и учебно-вспомогательного персонала определяется графиком работы, 

составленным из расчёта 40- часовой рабочей недели (36-часовой для женщин). 

 

Продолжительность рабочего времени (норма часов педагогической работы за ставку 
заработной платы) для педагогических работников устанавливается исходя из сокращенной 

продолжительности рабочего времени не более 36 часов в неделю (учителю-логопеду – 20 
часов, инструктору по физической культуре – 30 часов). 
 

5.3. Рабочее время педагогических работников определяется учебным расписанием и 
обязанностями, возлагаемыми на них Уставом образовательного учреждения, настоящими 
правилами, должностной инструкцией, планами учебно-воспитательной работы школы. 
 

Часы, свободные от уроков, дежурств, участия во внеурочных мероприятиях, 
предусмотренных планами образовательного учреждения, заседаний педагогического совета, 

родительских собраний учитель вправе использовать по своему усмотрению (для повышения 

профессионального мастерства и самообразования). 
 

5.4. Администрация образовательного учреждения предоставляет педагогическим 
работникам один день в неделю для методической работы при условиях, если их недельная 

учебная нагрузка не превышает 22 часов и имеется возможность не нарушать педагогические 

требования, предъявляемые к организации учебного процесса и нормы СанПиН. 
 

5.5. Рабочий день педагогического работника начинается за 10 мин до начала его 

уроков. Урок начинается со звонком о его начале, прекращается с сигналом (звонком), 

извещающим о его окончании. После начала урока и до его окончания учитель и учащиеся 

должны находиться в учебном помещении. Педагогический работник не имеет права 

оставлять учащихся без надзора в период учебных занятий, а в случаях, установленных 

приказом директора школы, и в перерывах между занятиями. 
 

5.6. Учебная нагрузка на новый учебный год устанавливается до ухода педагогического 
работника в летний отпуск.  

При определении объема учебной нагрузки должна обеспечиваться преемственность 
классов, если это возможно по сложившимся условиям труда. 
 

Установленный на начало учебного года объем учебной нагрузки не может быть 

уменьшен в течение учебного года (за исключением случаев сокращения количества классов, 
групп, или других исключительных случаев, подпадающих под условия, предусмотренные 

ст. 73 ТК РФ). 
 

На педагогического работника образовательного учреждения с его согласия приказом 
по учреждению могут возлагаться функции классного руководителя по организации и 
координации воспитательной работы с обучающимися в классе.  

5.7. Работа в праздничные и выходные дни запрещается. 
 

Привлечение отдельных работников образовательного учреждения к дежурству и к 

некоторым видам работ в выходные и праздничные дни допускается в исключительных 

случаях, предусмотренных законодательством, по письменному приказу администрации и 

согласия работника. Дни отдыха за дежурство или работу в выходные и праздничные дни 

предоставляются в порядке, предусмотренном ТК РФ, в каникулярное время, не 

совпадающее с очередным отпуском. 
 

Не привлекаются к сверхурочным работам, работам в выходные дни и направлению в 
длительные походы, экскурсии, командировки в другую местность беременные женщины и 
работники, имеющие детей в возрасте до трех лет. 
 

5.8. Работодатель привлекает педагогических работников к дежурству по 
образовательному учреждению. Дежурство начинается за 20 минут до начала занятий и 

продолжается 20 минут после окончания уроков (занятий). График дежурств составляется на 

определенный учебный период и утверждается директором образовательного учреждения. 
 

5.9. Время каникул, не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим 
временем педагогических работников. В эти периоды они выполняют педагогическую, 
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методическую и организационную работу в соответствии с трудовым договором и 
должностной инструкцией в пределах времени, не превышающего их учебной нагрузки до 

начала каникул. По соглашению работодателя и педагогического работника в период 
каникул он может выполнять и другую работу. 
 

В каникулярное время учебно-вспомогательный и обслуживающий персонал 
образовательного учреждения привлекается к выполнению хозяйственных и ремонтных 

работ, дежурству по школе и другим работам, соответствующим заключенным с ним 
трудовым договорам и должностной инструкции. По соглашению с работодателем в период 

каникул работник может выполнять иную работу.  
Порядок и графики работы в период каникул устанавливаются приказом директора 

учреждения не позднее чем за две недели до начала каникул.  
5.10. Педагогическим и другим работникам школы запрещается: а) 

изменять по своему усмотрению расписание уроков (занятий);  
б) отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков и перерывов между 

ними; в) удалять обучающихся с уроков (занятий).  
5.11. Администрации образовательного учреждения запрещается:  
В рабочее время (за исключением случаев, предусмотренных локальными актами 

учреждения, коллективным договором):  
1) отвлекать педагогических работников для выполнения поручений или участия в 

мероприятиях, не связанных с их педагогической деятельностью;  
2) созывать собрания, заседания, совещания и другие мероприятия по общественным 

делам;  
3) привлекать учащихся без их согласия и согласия их родителей (законных 

представителей) к любым видам работ, не предусмотренным образовательной программой и 

не связанным с обучением и воспитанием. При этом разрешается освобождать обучающихся 

по их просьбе и/или заявлению их родителей от учебных занятий для выполнения 

общественных поручений, участия в спортивных соревнованиях, смотрах, конкурсах, 

олимпиадах и других мероприятиях при условии обеспечения контроля, надзора и иных 

разумных мер безопасности с учетом возраста и индивидуальных особенностей.  
5.12. При осуществлении в образовательном учреждении функций по контролю за 

образовательным процессом и в других случаях не допускается:  
- присутствие на уроках (занятиях) посторонних лиц без разрешения представителя 

работодателя;  
- входить в класс после начала урока, за исключением представителя работодателя;  
- делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во время 

проведения уроков и в присутствии обучающихся.  
5.13. Родители (законные представители) обучающихся могут присутствовать во время 

урока в классе только с разрешения директора или его заместителя.  
5.14. Работодатель организует учёт явки на работу и уход с неё, всех работников 

образовательного учреждения.  
В случае неявки на работу по болезни работник обязан известить работодателя как 

можно ранее, а также предоставить листок временной нетрудоспособности в первый день 
выхода на работу. 

 

6. Время отдыха 

 

6.1. Временем отдыха является время, в течение которого работник свободен от 
исполнения трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению 
(ст. 106 ТК РФ).  

Видами времени отдыха являются: 

- перерывы в течение рабочего дня; 

- ежедневный отдых (междусменный); 
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- выходные дни; 

- нерабочие праздничные дни; 

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

отдыхом и приемом пищи, не допускаются за исключением случаев, предусмотренных 
нормативными правовыми актами Российской Федерации.  

Для педагогических работников, выполняющих свои обязанности непрерывно в 

течение рабочего дня, перерыв для приема пищи не устанавливается. Этим работникам 
учреждения обеспечивается возможность приема пищи одновременно вместе с 

обучающимися или отдельно в специально отведенном для этой цели помещении.  
Для остальных работников устанавливается перерыв для приема пищи и отдыха с 

12.00 до 13.00 часов.  
6.3. Работникам образовательного учреждения предоставляются ежегодные отпуска с 

сохранением места работы и среднего заработка (ст. 114 ТК РФ).  
6.4. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется работникам 

продолжительностью 28 календарных дней, а педагогическим работникам предоставляется 
удлиненный основной отпуск продолжительностью 56 календарных дней.  

6.5. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков определяется 
графиком отпусков, который составляется администрацией школы с учетом обеспечения 
нормальной работы школы и благоприятных условий для отдыха работников.  

Отпуска педагогическим работникам образовательного учреждения, как правило, 
предоставляются в период летних каникул. График отпусков утверждается с учетом мнения 

выборного профсоюзного органа не позднее чем за две недели до наступления календарного 
года и доводится до сведения работников.  

Оплачиваемый отпуск в учебный период может быть предоставлен работнику в связи с 
санаторно-курортным лечением, по семейным обстоятельствам, если имеется возможность 
его замещения.  

6.6. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его 
письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, 

продолжительность которого определяется по соглашению между работником и 
работодателем.  

Работодатель обязан на основании письменного заявления работника предоставить 
отпуск без сохранения заработной платы в случаях, предусмотренных ТК РФ, иными 
федеральными законами или коллективным договором. 
 
 
 

7. Поощрения за успехи в работе 

 

7.1. Работодатель применяет к работникам образовательного учреждения, 
добросовестно исполняющим трудовые обязанности, продолжительную и безупречную 
работу, новаторство в труде, следующие виды поощрений (ст 191 ТК РФ):  

а) объявление благодарности;  
б) выдача премии;  
в) награждение ценным подарком;  
г) награждение почетными грамотами. 

 
7.2. Выборный профсоюзный орган вправе выступить с инициативой поощрения 

работника, которая подлежит обязательному рассмотрению работодателем. 
 

7.3. За особые трудовые заслуги работники образовательного учреждения 

представляются в вышестоящие органы к награждению орденами, медалями, к 
присвоению почетных званий, а также к награждению именными медалями, знаками 

отличия и грамотами, установленными для работников образования законодательством. 
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7.4. При применении мер поощрения сочетается материальное и моральное 
стимулирование труда. Поощрения объявляются в приказе (распоряжении), доводятся до 

сведения всего коллектива образовательного учреждения и заносятся в трудовую книжку 
работника. 
 

7.5. При применении мер общественного, морального и материального поощрения, 
при представлении работников к государственным наградам и почетным званиям 
учитывается мнение работников и выборного профсоюзного органа. 
 
 

 

8. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 

 

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

ненадлежащее исполнение работника по его вине возложенных на него трудовых 

обязанностей, работодатель имеет право применять следующие дисциплинарные 
взыскания:  
а) замечание;  
б) выговор;  
в) увольнение по соответствующим основаниям. 
 

Не допускается применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных 
федеральными законами, уставами и положениями о дисциплине труда.  

При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть 
совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен (ст.192 ТК РФ). 
 

8.2. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать 

от работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное 

объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт (ст.193 
ТК РФ). 
 

Дисциплинарные взыскания налагаются администрацией непосредственно после 
обнаружения проступка, но не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая 
времени болезни или пребывания работника в отпуске. 
 

Дисциплинарное взыскание не может быть наложено после шести месяцев, 
прошедших со дня совершения проступка. В указанные сроки не включается время 
производства по уголовному делу. 
 

8.3. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником 
образовательного учреждения норм профессионального поведения и/или Устава может 

быть проведено только по поступившей на него жалобе, поданной в письменной форме. 
Копия жалобы должна быть передана данному педагогическому работнику. 
 

Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения могут 
быть преданы гласности только с согласия заинтересованного педагогического 

работника, за исключением случаев, ведущих к запрещению заниматься педагогической 
деятельностью, или при необходимости защиты интересов обучающихся, воспитанников. 
 

8.4. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть наложено только одно 
дисциплинарное взыскание. При этом должны учитываться тяжесть совершенного 
проступка, обстоятельства, при которых он совершен, предшествующая работа и 
поведение работника. 
 

8.5. Приказ о наложении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его 

применения объявляется работнику, подвергнутому взысканию, под расписку в 
трехдневный срок. Приказ доводится до сведения работников образовательного 

учреждения в случаях необходимости защиты прав и интересов учащихся. 
 

8.6. Если в течение года со дня наложения дисциплинарного взыскания на работника 
не налагалось новое дисциплинарное взыскание, то он считается не подвергавшимся 
дисциплинарному взысканию. 
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Администрация образовательного учреждения по своей инициативе или по просьбе 
самого работника, ходатайства его непосредственного руководителя или 

представительного органа работников образовательного учреждения имеет право снять 
взыскание до истечения года со дня его применения.  

В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, указанные 

в настоящих Правилах, к работнику не применяются. 
 
 

 

9. Заключительные положения 

 

9.1. Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются директором 
образовательного учреждения с учетом мнения выборного профсоюзного органа 
учреждения. 
 

9.2. С принятыми правилами внутреннего трудового распорядка, внесенными в них 
изменениями и дополнениями, работодатель знакомит работников под роспись с указанием 
даты ознакомления. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

13 



 


