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ПРАВИЛА 

внутреннего трудового распорядка МБОУ СОШ с. Кореневщино 
  

  

Настоящие Правила определяют внутренний трудовой распорядок в МБОУ СОШ с. 

Кореневщино, порядок приема и увольнения работников, основные обязанности 

работников и администрации, режим рабочего времени и его использование, а также меры 

поощрения и взыскания за нарушение трудовой дисциплины. 

  

1. Прием на работу и увольнение 

  

 1.1. Прием на работу в организацию производится на основании заключенного 

трудового договора. 

 1.2. При заключении трудового договора работодатель обязан потребовать от 

поступающего: При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, 

предъявляет работодателю: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

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

Кодекса), за исключением случаев, если трудовой договор заключается впервые; 

- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

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

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

военную службу; 

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

при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной 

подготовки; 

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

либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, 

выданную в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом 

исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних 

дел, 

 - при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой 

в соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным 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 регулированию в сфере внутренних 

дел, 

 - при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой 

в соответствии с федеральными законами не допускаются лица, подвергнутые 

административному наказанию за потребление наркотических средств или психотропных 

веществ без назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, 

до окончания срока, в течение которого лицо считается подвергнутым 

административному наказанию. 

В отдельных случаях с учетом специфики работы настоящим Кодексом, иными 

федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями 

Правительства Российской Федерации может предусматриваться необходимость 

предъявления при заключении трудового договора дополнительных документов. 

Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо 

предусмотренных настоящим Кодексом, иными федеральными законами, указами 

Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской 

Федерации. 

 При заключении трудового договора впервые работодателем оформляется 

трудовая книжка (за исключением случаев, если в соответствии с настоящим Кодексом, 

иным федеральным законом трудовая книжка на работника не оформляется). В случае, 

если на лицо, поступающее на работу впервые, не был открыт индивидуальный лицевой 

счет, работодателем представляются в соответствующий территориальный орган 

Пенсионного фонда Российской Федерации сведения, необходимые для регистрации 

указанного лица в системе индивидуального (персонифицированного) учета. 

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

утратой, повреждением или по иной причине работодатель обязан по письменному 

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

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

настоящим Кодексом, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не 

ведется). 

-иные документы - согласно требованиям действующего законодательства 

РФ. 

 2.1 Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух 

экземплярах, каждый из которых подписывают стороны. Один экземпляр трудового 

договора передается Работнику, другой хранится у Работодателя. Получение Работником 

экземпляра трудового договора подтверждается подписью Работника на экземпляре 

трудового договора, хранящемся у Работодателя. 

Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается 

заключенным, если Работник приступил к работе с ведома или по поручению 

Работодателя представителя, уполномоченного осуществлять допуск к работе. При 

фактическом допущении Работника к работе Работодатель обязан оформить с ним 

трудовой договор в письменной форме не позднее трех рабочих дней со дня такого 

допущения. 

Запрещается допускать Работника к работе без ведома или поручения 

Работодателя либо его уполномоченного на это представителя. Если Работник допущен к 

работе не уполномоченным на это лицом, то такое лицо может быть привлечено к 

ответственности, в том числе материальной. 

Трудовые договоры могут заключаться: 



- на неопределенный срок;  

на определенный срок - не более пяти лет (срочный трудовой договор), если иное не 

установлено Трудовым кодексом РФ и другими федеральными законами. 

Срочный трудовой договор может заключаться в случаях, предусмотренных Трудовым 

кодексом РФ, иными федеральными законами. 

Если в трудовом договоре не указан срок его действия, он считается заключенным на 

неопределенный срок. 

 При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть 

предусмотрено условие об испытании Работника в целях проверки его соответствия 

поручаемой работе. Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что 

Работник принят на работу без испытания. В случаях, когда Работник фактически 

допускается к работе без оформления трудового договора, условие об испытании может 

быть включено в трудовой договор, только если стороны оформили его в виде 

отдельного соглашения до начала работы. 

 2.2 Испытание при приеме на работу не устанавливается для: 

- лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей должности, проведенному 

в порядке, установленном трудовым законодательством и иными нормативными 

правовыми актами, содержащими нормы трудового права; 

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

- лиц, не достигших возраста восемнадцати лет; 

- 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; 

- иных лиц в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами, коллективным договором (при его наличии). 

Срок испытания не может превышать трех месяцев. При заключении трудового 

договора на срок от двух до шести месяцев испытание не может превышать двух недель. 

 2.3 К педагогической деятельности допускаются лица, имеющие 

образовательный ценз, который определяется Законом об образовании. К педагогической 

деятельности не допускаются лица: лишенные права заниматься педагогической 

деятельностью в соответствии с вступившим законную силу приговором суда; имеющие 

или имевшую судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному 

преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых 

прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, 

свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконного помещения в 

психиатрический стационар, клеветы и оскорбления), половой неприкосновенности и 

половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и 

общественной нравственности , основ конституционного строя и безопасности 

государства, а также против общественной безопасности; имеющие неснятую и 

непогашенную судимость за умышленные тяжкие и особо тяжкие преступления; 

признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке; имеющие 

заболевания, предусмотренные перечнем, составленным уполномоченными органами 

(ст.331 Трудового Кодекса РФ). 

 2.4. Прием на работу оформляется приказом директора Школы, который издается 

на основании заключенного трудового договора. Приказ о приеме на работу объявляется 

работнику под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. По 

требованию работника ему выдается надлежаще заверенная копия указанного приказа. 

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

может превышать 3 месяца, а в отдельных случаях 6 месяцев. Прием с испытательным 

сроком 

находит свое отражение в трудовом договоре и приказе по школе. В срок испытания не 



засчитывается период временной нетрудоспособности и другие периоды, когда он 

фактически отсутствовал на работе (ст.70 Трудового Кодекса РФ ).  

 2.6. В учреждении ведутся трудовые книжки (бумажный и/ или электронный 

вариант) на каждого основного работника, проработавшего свыше пяти дней. 

В трудовую книжку (бумажный вариант) вносятся сведения о работнике, 

выполняемой им работе, переводах на другую постоянную работу и об увольнении 

работника, а также основания прекращения трудового договора и сведения о 

награждениях за успехи в работе. Сведения о взысканиях в трудовую книжку не вносятся, 

за исключением случаев, когда дисциплинарным взысканием является увольнение. По 

желанию работника сведения о работе по совместительству вносятся в трудовую книжку 

по месту основной работы на основании документа, подтверждающего работу по 

совместительству (ст.66 Трудового Кодекса РФ). 

На основании ст. 66.1 ТК РФ работодатель формирует в электронном виде основную 

информацию о трудовой деятельности и трудовом стаже каждого работника (далее - 

сведения о трудовой деятельности) и представляет ее в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации об индивидуальном (персонифицированном) 

учете в системе обязательного пенсионного страхования, для хранения в 

информационных ресурсах Пенсионного фонда Российской Федерации. 

В сведения о трудовой деятельности включаются информация о работнике, месте его 

работы, его трудовой функции, переводах работника на другую постоянную работу, об 

увольнении работника с указанием основания и причины прекращения трудового 

договора, другая предусмотренная настоящим Кодексом, иным 

федеральным законом информация. 

В случаях, установленных настоящим Кодексом, при заключении трудового 

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

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

деятельности могут использоваться также для исчисления трудового стажа работника, 

внесения записей в его трудовую книжку (в случаях, если в соответствии с 

настоящим Кодексом, иным федеральным законом на работника ведется трудовая 

книжка) и осуществления других целей в соответствии с законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

Лицо, имеющее стаж работы по трудовому договору, может получать сведения о 

трудовой деятельности: 

- у работодателя по последнему месту работы (за период работы у данного 

работодателя) на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме 

электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной 

подписью (при ее наличии у работодателя); 

- в многофункциональном центре предоставления государственных и 

муниципальных услуг на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом; 

- в Пенсионном фонде Российской Федерации на бумажном носителе, заверенные 

надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью; 

- с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг в 

форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью 

 2.7. На каждого работника ведется личное дело, которое состоит из личного 

листка по учету кадров, копии документов об образовании, квалификации, 

профессиональной подготовке, выписок из приказов о назначении, переводе, поощрениях 

и увольнениях. 

 2.8. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том 

числе перевод на другую работу, допускается только по соглашению сторон трудового 

договора, 



за исключением случаев, предусмотренных Трудовым Кодексом. Соглашение об 

изменении определенных сторонами условий трудового договора заключается в 

письменной форме (ст. 72 Трудового Кодекса РФ ). 

 2.9. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, 

предусмотренным Трудовым Кодексом РФ, а именно: 

- соглашение сторон; 

- истечение срока трудового договора, за исключением случаев, когда трудовые 

отношения фактически продолжаются и ни одна из сторон не потребовала их 

прекращения; 

-расторжение трудового договора по инициативе работника; 

-расторжение трудового договора по инициативе работодателя; 

- 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 

организации, с изменением подведомственности (подчиненности) организации либо ее 

реорганизацией; 

-отказ работника от продолжения работы в связи с изменением определенных 

сторонами условий трудового договора; 

- отказ работника от перевода на другую работу, необходимого ему в соответствии с 

медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами 

и иными нормативными правовыми актами РФ, либо отсутствие у работодателя 

соответствующей работы; 

- обстоятельства, не зависящие от воли сторон; 

- нарушение установленных настоящим Кодексом или иным федеральным законом 

правил заключения трудового договора, если это нарушение исключает возможность 

продолжения работы. 

Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, предусмотренным 

Трудовым Кодексом и иными федеральными законами (ст.77 Трудового Кодекса РФ). 

 2.10. Дополнительными основаниями для увольнения педагогического работника 

являются: 

-повторное в течение одного года грубое нарушение устава организации, 

осуществляющей образовательную деятельность; 

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

и (или) психическим насилием над личностью обучающегося, воспитанника (ст.336 

Трудового Кодекса РФ ). 

 2.11. Трудовой договор, может быть, расторгнут Школой в случаях: 

- ликвидации организации; 

- сокращение численности или штата работников организации; 

-несоответствия работника занимаемой должности или выполняемой работе 

вследствие недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации; 

-неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

-однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей, а именно: 

- прогула, то есть отсутствия на рабочем месте без уважительных причин в течение 

всего рабочего дня независимо от его продолжительности, а также в случае отсутствия на 

рабочем месте без уважительных причин более четырех часов подряд в течение рабочего 

дня; 

- появления работника на работе (на своем рабочем месте либо на территории 

организации - работодателя или объекта, где по поручению работодателя работник 

должен выполнять трудовую функцию) в состоянии алкогольного, наркотического или 

иного токсического опьянения; 

-установленного комиссией по охране труда или уполномоченным по охране труда 



нарушения работником требований охраны труда. Если это нарушение повлекло за собой 

тяжкие последствия, либо заведомо создавало реальную угрозу наступления таких 

последствий; 

- совершения работником, выполняющим воспитательные функции, аморального 

проступка, несовместимого с продолжением работы; 

-предоставления работником подложных документов при заключении трудового 

договора; 

Не допускается увольнение работника по инициативе работодателя (за исключением 

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

пребывания в отпуске (ст.81 Трудового Кодекса РФ ). 

 2.12. Школа отстраняет (не допускает 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 ежегодный медицинский 

осмотр; 

-по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами РФ. 

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

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 (ст.76 Трудового Кодекса РФ ). 

 2.13. Прекращение трудового договора оформляется приказом по Школе. С 

приказом о прекращении трудового договора работник должен быть ознакомлен под 

роспись. По требованию работника Школа выдает ему надлежащим образом заверенную 

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 производится соответствующая запись. Днем прекращения 

трудового договора во всех случаях является последний день работы работника. Выдача 

работнику трудовой книжки производится в порядке, установленным действующим 

трудовым законодательством РФ (ст.84.1 Трудового Кодекса РФ ). 

 2.14 Для оформления перевода на другую работу в письменной форме 

заключается дополнительное соглашение, составляемое в двух экземплярах, каждый из 

которых подписывается сторонами (Работодателем и Работником). Один экземпляр 

соглашения передается Работнику, другой хранится у Работодателя. Получение 

Работником экземпляра соглашения подтверждается подписью Работника на экземпляре, 

хранящемся у Работодателя. 

Перевод Работника на другую работу оформляется приказом, изданным на основании 

дополнительного соглашения к трудовому договору. Приказ, подписанный руководителем 

организации или уполномоченным лицом, объявляется Работнику под подпись. 

 3. Порядок увольнения работников 

Трудовой договор может быть прекращен (расторгнут) в порядке и по основаниям, 

предусмотренным Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами. 

Прекращение трудового договора оформляется приказом (распоряжением) 

Работодателя. С приказом (распоряжением) Работодателя о прекращении трудового 

договора Работник должен быть ознакомлен под подпись. По требованию Работника 

Работодатель обязан выдать ему надлежащим образом заверенную копию указанного 

приказа (распоряжения). Если приказ (распоряжение) о прекращении трудового договора 

невозможно довести до сведения Работника или Работник отказывается ознакомиться с 

ним под подпись, на приказе (распоряжении) производится соответствующая запись. 

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 Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом, 

сохранялось место работы (должность). 

При увольнении Работник не позднее дня прекращения трудового договора 

возвращает все переданные ему Работодателем для осуществления трудовой функции 

документы, оборудование, инструменты и иные товарно- материальные ценности, а также 

документы, образовавшиеся при исполнении трудовых функций. 

В день прекращения трудового договора Работодатель обязан выдать Работнику 

трудовую книжку, выписку из электронной книжки и произвести с ним 

расчет. Если Работник в день увольнения не работал, то соответствующие суммы должны 

быть выплачены не позднее дня, следующего за днем предъявления уволенным 

Работником требования о расчете. По письменному заявлению Работника Работодатель 

также обязан выдать ему заверенные надлежащим образом копии документов, связанных 

с работой. Запись в трудовую книжку об основании и причине прекращения трудового 

договора должна производиться в точном соответствии с формулировками Трудового 

кодекса РФ или иного федерального закона и со ссылкой на соответствующие статью, 

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

 В случаях, когда в день прекращения трудового договора выдать трудовую 

книжку Работнику невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от ее получения, 

Работодатель обязан направить Работнику уведомление о необходимости явиться за 

трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте. По письменному 

обращению Работника, не получившего трудовую книжку после увольнения, 

Работодатель обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня обращения 

Работника. 

 4. Права и обязанности сторон 

 4.1 Работник обязан: 

-добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 

договором, должностной инструкцией и иными документами, регламентирующими 

деятельность Работника; 

-качественно и своевременно выполнять поручения, распоряжения, задания и указания 

своего непосредственного руководителя; 

- соблюдать настоящие Правила; 

-соблюдать трудовую дисциплину; 

-выполнять установленные нормы труда; 

-проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию 

первой доврачебной помощи, инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем 

месте, проверку знания требований охраны труда; 

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

(в течение года) медицинские осмотры, а также проходить внеочередные медицинские 

осмотры по направлению Работодателя в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом 

РФ и иными федеральными законами; выполнять график обязательных профилактических 

прививок; 

-соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

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

находящемуся у Работодателя, если Работодатель несет ответственность за сохранность 

этого имущества) и других работников; 

-способствовать созданию благоприятной деловой атмосферы в коллективе; 

-незамедлительно сообщать Работодателю либо непосредственному руководителю о 

возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности 

имущества Работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у 

Работодателя, если Работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) 

-принимать меры по устранению причин и условий, препятствующих нормальному 



выполнению работы (аварии, простои и т.д.), и немедленно сообщать о случившемся 

Работодателю; 

- поддерживать свое рабочее место, оборудование и приспособления в исправном 

состоянии, порядке и чистоте; 

- соблюдать установленный Работодателем порядок хранения документов, материальных 

и денежных ценностей; 

- повышать свой профессиональный уровень путем систематического самостоятельного 

изучения специальной литературы, журналов, иной периодической специальной 

информации по своей должности (профессии, специальности), по выполняемой работе 

(услугам), на курсах повышения квалификации; 

-заключать договор о полной материальной ответственности в случае, когда приступает к 

работе по непосредственному обслуживанию или использованию денежных, товарных 

ценностей, иного имущества, в случаях и в порядке, установленных законом; 

- соблюдать установленные Работодателем требования: 

а) не использовать в личных целях инструменты, приспособления, технику и 

оборудование Работодателя; 

б) не использовать рабочее время для решения вопросов, не обусловленных трудовыми 

отношениями с Работодателем; в период рабочего времени не вести личные телефонные 

разговоры, не читать книги, газеты, иную литературу, не имеющую отношения к 

трудовой деятельности, не пользоваться сетью Интернет в личных целях, не играть в 

компьютерные игры;  

в) не курить в помещениях школы; 

г) не употреблять в рабочее время алкогольные напитки, наркотические и токсические 

вещества, не приходить на работу в состоянии алкогольного, наркотического или 

токсического опьянения; 

д) не разглашать информацию, ставшую ему известной в связи с исполнением трудовых 

обязанностей, в том числе не разглашать персональные данные других работников; 

е) исполнять иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской 

Федерации, настоящими Правилами, иными локальными нормативными актами и 

трудовым договором; 

ж) при изменении личных персональных данных Работник обязан немедленно сообщить 

об этом Работодателю и предоставить оригиналы измененных документов в течение 10- 

ти рабочих дней. 

е) выполнять правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной 

санитарии и противопожарной зашиты и обеспечивать охрану жизни и здоровья 

обучающихся и воспитанников. 

ж) соблюдать Устав и настоящие Правила внутреннего трудового распорядка, а также 

иные локальные правовые акты образовательной организации; 

з) соблюдать законные права и свободы обучающихся; 

и) своевременно оповещать администрацию о невозможности по уважительным 

причинам выполнить обусловленную договором и расписанием учебных занятий работу; 

к ) предъявлять при приеме на работу документы, предусмотренные Трудовым 

кодексом РФ и Правилами внутреннего трудового распорядка 

В целях более полной оценки профессиональных и деловых качеств принимаемого на 

работу работника работодатель может предложить ему представить краткую письменную 

характеристику (резюме) выполняемой ранее работы, проверить умение пользоваться 

оргтехникой, работать на компьютере и т. д. 

 4.2 Педагогический работник обязан: 

- соблюдать нормы педагогической этики и антикоррупционной политики школы; 

- осуществлять обучение и воспитание обучающихся и воспитанников с учетом 

специфики преподаваемого предмета обучающихся/воспитанников с учетом специфики 

возрастных и индивидуальных особенностей; 



- реализовывать применяемые в образовательной организации образовательные 

программы в соответствии с учебным планом и расписанием занятий; 

- обеспечивать уровень подготовки обучающихся и воспитанников, соответствующий 

требованиям федерального государственного образовательного стандарта (ФГОС); 

- вести в установленном порядке документацию, осуществлять текущий контроль 

успеваемости обучающихся по принятой в образовательной организации пятибалльной 

системе, своевременно выставлять оценки в электронный журнал; 

- участвовать в установленном порядке в итоговой аттестации обучающихся; 

- заменять на уроках временно отсутствующих Работников по распоряжению 

администрации образовательной организации; 

- готовиться к проведению занятий (составлять поурочное, календарно - тематическое 

планирование); 

- систематически повышать свою профессиональную квалификацию на курсах 

повышения квалификации или переподготовки, (в связи с изменением учебных 

функций на основании введения профстандарта «Педагога» с 01.01.2020 года); 

- участвовать в деятельности методических объединений и других формах 

методической работы, принятых в образовательной организации; 

- участвовать в работе Педагогического совета образовательной организации; 

- поддерживать постоянную связь с родителями (законными представителями) 

обучающихся и воспитанников; 

- незамедлительно сообщить в администрацию, дежурному по зданию о 

возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью сотрудников, 

обучающихся, воспитанников, а также сохранности имущества образовательной 

организации; 

- ежедневном в дистанционном режиме вести электронный журнал; 

- ежедневно иметь доступ к корпоративной электронной почте; 

- иметь доступ к информации в мессенджерах Viber, WhatsApp и др. 

- осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, обеспечивать в 

полном объеме реализацию преподаваемых учебных предметов, курсов ,дисциплин в 

соответствии с утвержденной рабочей программой; 

- соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям 

профессиональной этики; 

- уважать честь и достоинство обучающихся и других участников образовательных 

отношений; 

- развивать у обучающихся познавательную активность, самостоятельность, инициативу, 

творческие способности, формировать гражданскую позицию, способность к труду и 

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

безопасного образа жизни; 

- применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество 

образования формы, методы обучения и воспитания; 

- учитывать особенности психофизического развития обучающихся и состояние их 

здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для получения образования 

лицами с ограниченными возможностями здоровья, взаимодействовать при 

необходимости с медицинскими организациями; 

- систематически повышать свой профессиональный уровень; 

- проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, установленном 

законодательством об образовании; 

- проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные при 

поступлении на работу и периодические медицинские осмотры. А также внеочередные 

медицинские осмотры по направлению работодателя; 

- соблюдать устав Школы, правила внутреннего трудового распорядка (ст.48 Закона об 

образовании). 



 4.3 Работник имеет право: 

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

которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

- обеспечение рабочим местом, соответствующим государственным нормативным 

требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором (при 

его наличии); 

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

квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы; 

- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего 

времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий 

работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных 

дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 

- получение полной достоверной информации об условиях труда и требованиях охраны 

труда на рабочем месте, включая реализацию прав, предусмотренных законодательством 

о специальной оценке условий труда; 

- подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, установленном 

Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

- объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них 

для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 

- участие в управлении организацией в предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами и коллективным договором (при его наличии) формах; 

- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений 

через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного 

договора, соглашений; 

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

законом способами; 

- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на 

забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами; 

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

компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами;  

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 

законами; 

- реализацию иных прав, предусмотренных в трудовом законодательстве. 

- участвовать в управлении образовательной организации в порядке, определяемом 

Уставом образовательной организации ; 

- на защиту профессиональной чести и достоинства; 

- знакомиться с жалобами и другими документами, содержащими оценку его работы, 

давать по ним объяснения; 

- защищать свои интересы самостоятельно и/или через представителя, в том числе 

адвоката, в случае дисциплинарного расследования или служебного расследования, 

связанного с нарушением Работником норм профессиональной этики; 

- на конфиденциальность дисциплинарного (служебного) расследования, за исключением 

случаев, предусмотренных законом; 

- аттестоваться на добровольной основе на первую и высшую квалификационную 

категорию и получить ее в случае успешного прохождения аттестации; 

- на социальные гарантии и льготы, установленные законодательством Российской 

Федерации, дополнительные льготы, предоставляемые в Липецкой области; 

- на переход, на неполный рабочий день, неполную рабочую неделю в случаях и порядке, 

установленных трудовым законодательством 



 4.4 Работодатель имеет право: 

- проверять работу Работника (в том числе путем посещения уроков, занятий, 

предварительно уведомив об этом педагога, воспитателя); 

- давать оценку качеству работы Работника; 

- контролировать соблюдение Работником Устава и настоящих Правил внутреннего 

трудового распорядка образовательной организации, иных локальных правовых актов 

образовательной организации, а также трудового договора; 

- требовать от Работника выполнения трудовых обязанностей, соблюдения правил 

внутреннего трудового распорядка, бережного отношения к имуществу; 

- привлекать Работника к ответственности, в том числе дисциплинарной и материальной, 

за виновные действия (бездействия) в порядке, установленном трудовым 

законодательством и законодательством об образовании; 

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

обусловленную договором, в случаях производственной необходимости, необходимости 

замещения временно отсутствующего педагогического работника или временного простоя 

Педагога; 

- направлять Работника на аттестацию с целью подтверждения на соответствие 

занимаемой должности, которая является обязательной, проводится 1 раз в пять лет в 

отношении педагогических работников, не имеющих квалификационных категорий, 

включая педагогических работников осуществляющих педагогическую деятельность 

помимо основной работы, а также по совместительству; 

- отстранять Работника не прошедшего в установленном порядке обязательный 

медицинский осмотр, от выполнения работы без выплаты заработной платы на весь 

период отстранения от работы; 

- поощрять Работника за добросовестный труд; 

- иные права, предусмотренные действующим законодательством. 

5. Ответственность работников школы. 

5.1. Школа имеет право привлекать работников к дисциплинарной и материальной 

ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами. 

5.2. Педагогические работники несут ответственность за неисполнение или ненадлежащее 

исполнение возложенных на них обязанностей в порядке и в случаях, которые 

установлены федеральными законами. Неисполнение или ненадлежащее исполнение 

педагогическими работниками предусмотренных «Законом об образовании» 

обязанностей учитывается при прохождении ими аттестации (ст.48 «Закона об 

образовании»). 

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

исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, 

работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания: 

-замечание 

-выговор 

- увольнение по соответствующим основаниям (ст.192 Трудового Кодекса). 

5.4. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от 

работника письменное объяснение. Если по истечении двух дней указанное объяснение 

работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт. Не предоставление 

работником объяснения не является препятствием для применения дисциплинарного 

взыскания. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 

обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, 

а также времени, необходимого на учёт мнения представительного органа работников. 

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня 

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

деятельности или аудиторской проверки – позднее двух лет со дня совершения. В 



указанное сроки не включается время производства по уголовному делу. За каждый 

дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное 

взыскание. Приказ (распоряжение) работодателя о применении дисциплинарного 

взыскания объявляется работнику под роспись в течение трёх рабочих дней со дня его 

издания, не считая времени его отсутствия на работе. Если работник отказывается 

ознакомиться с указанным приказом Распоряжением) под роспись, то составляется 

соответствующий акт. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 

государственной инспекции по труду и (или) в органах по рассмотрению индивидуальных 

трудовых споров (ст.193 Трудового Кодекса РФ). 

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

будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания. Работодатель до истечения года со дня применения 

дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника по собственной 

инициативе, просьбе самого работника (ст. 194 Трудового Кодекса РФ). 

6.Оплата труда 

 Заработная плата Работника определяется в соответствии с действующей у 

Работодателя системой оплаты труда, закрепленной в Положении об оплате труда, при 

соблюдении условий и порядка, установленного Положением об оплате труда. Размер 

должностного оклада устанавливается на основании штатного расписания школы. 

Работникам, которым установлена сокращенная продолжительность рабочего 

времени, оплата труда производится в размере, предусмотренном для нормальной 

продолжительности рабочего времени, за исключением работников в возрасте до 18 лет. 

Работникам в возрасте до 18 лет труд оплачивается с учетом сокращенной 

продолжительности работы. 

 В случае установления Работнику неполного рабочего времени оплата труда 

производится пропорционально отработанному им времени или в зависимости от 

выполненного им объема работ. 

Работникам с разъездным характером работы расходы, связанные со служебными 

поездками, компенсируются в порядке и на условиях, определенных Положением об 

оплате труда. 

 Заработная плата выплачивается работникам каждые полмесяца: до 8-го и 20-го 

числа каждого месяца: до 20-го числа выплачивается первая часть заработной платы; до 

10-го числа месяца, следующего за расчетным, производится полный расчет с 

Работником. При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным 

днем, выплата заработной платы производится перед наступлением этих дней. Оплата 

времени отпуска производится не позднее трех дней до начала отпуска. 

Заработная плата сотрудника выплачивается путем перечисления сумм на 

карточку. Работодатель с заработной платы Работника перечисляет налоги в размерах и 

порядке, предусмотренном действующим законодательством РФ. 

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

Работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым 

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

связи с не прохождением обучения и проверки знаний и навыков в области охраны труда 

или медицинского осмотра (не по вине Работника) весь период отстранения 

оплачивается ему как простой. 

 Работнику могут устанавливаться иные доплаты и надбавки за выполнение 

работы, не входящие в круг его обязанностей: совмещение должностей, работа в 

выходные и праздничные дни и другое (предусмотренное локальными актами 

школы). 

 Работодатель в установленном порядке перечисляет в соответствующие фонды 

страховые взносы по социальному и медицинскому страхованию, а также пенсионные 

взносы. В случаях и порядке, установленных соответствующими нормативными актами, 



Работодатель выплачивает Работнику пособия по временной нетрудоспособности, по 

уходу за ребенком до достижения им возраста полутора лет и иные пособия, на которые 

Работник имеет право. 

 7.Условия труда 

 Администрация предоставляет Работнику помещение, оснащенное необходимым 

для работы оборудованием (включая мебель). Помещение для работы и оборудование 

должны соответствует правилам и нормам охраны труда, техники безопасности и 

противопожарной защиты, а также санитарным нормам. Администрация обеспечивает 

педагога учебниками и необходимой для работы документацией. 

Отраслевым стандартом по охране труда в образовательной организации. 

Все работники образовательной организации в обязательном порядке проходят 

обучение, инструктаж, проверку знаний, правил, норм и инструкций по охране труда 

и технике безопасности не реже 2 раз в год. 

В целях предупреждения несчастных случаев и профессиональных заболеваний 

должны строго выполнять общие и специальные предписания по технике 

безопасности, охране жизни и здоровья детей, действующие в образовательной 

организации. Их нарушение влечет за собой применение дисциплинарных мер 

взыскания в соответствии с Кодексом РФ об административных правонарушениях. 

 8 Рабочее время и время отдыха работников. 

8.1 Рабочее время – время, в течение которого работник в соответствии с правилами 

внутреннего трудового распорядка и условиями трудового договора должен исполнять 

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

Распоряжением Комитета по образованию от 06.04.2020 №927-р и другими 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ относятся к 

рабочему времени. В соответствии со ст.100 Трудового Кодекса РФ в Школе 

устанавливается пятидневная для всех участников образовательного процесса 

8.2. Режим рабочего времени и времени отдыха педагогических работников и иных 

работников Школы устанавливается правилами внутреннего трудового распорядка в 

соответствии с трудовым законодательством, Приказом Министерства образования и 

науки РФ от 11 мая 2016 г. № 536 «Об утверждении Особенностей режима рабочего 

времени и времени отдыха педагогических и иных работников организаций, 

осуществляющих образовательную деятельность», иными нормативными правовыми 

актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором с учётом: 

а) режима деятельности Школы; 

б) продолжительности рабочего времени или норм часов педагогической работы за ставку 

заработной платы, устанавливаемых педагогическим работником в соответствии с 

приказом Министерства образования и науки РФ от 22 декабря 2014г. № 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 трудовом договоре (далее – 

приказ № 1601), а также продолжительности рабочего времени, установленной в 

соответствии с законодательством РФ иным работникам по занимаемым должностям; 

в) объёма фактической учебной нагрузкой (педагогической работы) педагогических 

работников, определяемой в соответствии с приказом № 1601 (Установление учителям 

учебной нагрузки на новый учебный год производится директором совместно с 

председателями методических объединений до ухода учителей в отпуск с тем, чтобы они 

знали, в каких классах и с какой учебной нагрузкой будут работать в предстоящем 

учебном году. При этом у учителя по мере возможности должны сохраняться 

преемственность и объём учебной нагрузки. Объём учебной нагрузки у 

учителя должен быть стабильным в течение всего учебного года); 

г) времени, необходимого для выполнения входящих в рабочее время педагогических 

работников в зависимости от занимаемой ими должности иных предусмотренных 



квалификационными характеристиками должностных обязанностей, в том числе 

воспитательной работы, индивидуальной работы с обучающимися, научной, творческой и 

исследовательской работы, а также другой педагогической работы, предусмотренной 

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

методической, подготовительной, организационной, диагностической, работы по ведению 

мониторинга, работы, предусмотренной планами воспитательных, физкультурно-

оздоровительных, спортивных, творческих и иных мероприятий, проводимых с 

обучающимися; 

д) времени, необходимого для выполнения педагогическими работниками и иными 

работниками дополнительной работы за дополнительную плату по соглашению сторон 

трудового договора; 

8.3. Режим работы директора Школы определяется графиком работы с учётом 

необходимости обеспечения руководящих функций; 

8.4. Правилами внутреннего трудового распорядка организации в течение рабочего дня 

для педагогических и иных работников предусматривается перерыв для отдыха и питания 

продолжительностью не более двух часов и не менее 30 мин., который в рабочее время не 

включается. В случаях, когда педагогические работники и иные работники выполняют 

свои обязанности непрерывно в течение рабочего дня, перерыв для приёма пищи не 

устанавливается. Педагогическим и иным работникам в таких случаях обеспечивается 

возможность приёма пищи в течение рабочего времени одновременно с обучающимися 

или отдельно в специально отведённым для этой цели помещении. 

8.5. Выполнение педагогической работы учителями, преподавателями, педагогами 

дополнительного образования, тренерами-преподавателями, (далее – работники, ведущие 

преподавательскую работу). Школы характеризуется наличием установленных норм 

времени только для выполнения педагогической работы, связанной с учебной 

(преподавательской) работой (далее- преподавательская работа), которая выражается в 

фактическом объёме их учебной (тренировочной)нагрузки, определяемом в соответствии 

с приказом № 1601 (далее- нормируемая часть педагогической работы). 

К другой части педагогической работы работников, ведущих преподавательскую работу, 

требующей затрат рабочего времени, которое не конкретизировано по количеству часов 

(далее- другая часть педагогической работы), относится выполнение видов работы, 

предусмотренной квалификационными характеристиками по занимаемой должности. 

Конкретные должностные обязанности педагогических работников, ведущих 

преподавательскую работу, определяются трудовыми договорами и должностными 

инструкциями. 

8.6. Нормируемая часть педагогической работы работников, ведущих преподавательскую 

работу, определяется в астрономических часах и включает проводимые учебные 

(тренировочные) занятия (далее- занятия) независимо от их продолжительности и 

короткие перерывы (перемены) между каждым занятием, установленные для 

обучающихся, в том числе» динамическую паузу» (большую перемену) для обучающихся 

1 класса. При этом учебная (преподавательская) нагрузка исчисляется исходя из 

продолжительности занятий, не превышающей 45 минут. 

Конкретная продолжительность занятий, в том числе возможность проведения спаренных 

занятий, а также перерывов (перемен) между ними предусматривается локальным 

нормативным актом Школы с учётом соответствующих санитарно-эпидемиологических 

правил и нормативов. Выполнение учебной (преподавательской) нагрузки регулируется 

расписанием занятий. 

8.7. Другая часть педагогической работы, определяемая с учётом должностных 

обязанностей, предусмотренных квалификационными характеристиками по должностям, 

занимаемым работниками, ведущими преподавательскую работу, а также дополнительных 

видов работ, непосредственно связанных с образовательной деятельностью, выполняемых 

с их письменного согласия за дополнительную оплату, регулируется следующим образом: 



а) самостоятельно – подготовка к осуществлению образовательной деятельности и 

выполнению обязанностей по обучению, воспитанию обучающихся и (или) организации 

образовательной деятельности; участие в разработке рабочих программ предметов, 

курсов, дисциплин (в соответствии с требованиями федеральных государственных 

образовательных стандартов и с правом использования как типовых, так и авторских 

рабочих программ); изучение индивидуальных способностей, интересов и склонностей 

обучающихся; 

б ) ведение журнала обучающихся в электронной форме; 

в) организация и проведение методической, диагностической и консультативной помощи 

родителям (законным представителям) обучающихся; 

г) планами и графиками организации, утверждаемыми локальными нормативными актами 

Школы в порядке, установленном трудовым законодательством – выполнение 

обязанностей, связанных с участием в работе педагогических советов, иных 

профессиональных объединений и ассоциаций, работой по проведению родительских 

собраний; 

д) графиками, планами, расписаниями, утверждаемыми локальными нормативными 

актами Школы, коллективным договором, выполнение индивидуальной и (или) групповой 

работы с обучающимися, участие в оздоровительных, воспитательных и других 

мероприятиях, проводимых в целях реализации образовательных программ, в 

организации, включая участие в концертной деятельности, конкурсах, состязаниях, 

спортивных соревнованиях, тренировочных сборах, экскурсиях, других формах учебной 

деятельности; 

е) трудовым договором (дополнительным соглашением к трудовому договору)- 

выполнение с письменного согласия дополнительных видов работ, непосредственно 

связанных с образовательной деятельностью, на условиях дополнительной оплаты ( 

классное руководство; проверка письменных работ; заведование учебными кабинетами, 

лабораториями, мастерскими; руководство методическими объединениями; другие 

дополнительные виды работ с указанием в трудовом договоре их содержание, сроки 

выполнения и размера оплаты); 

ж) локальными нормативными актами Школы – периодические кратковременные 

дежурства в организации в период осуществления образовательного процесса, которые 

при необходимости организуются в целях подготовки к проведению занятий, наблюдения 

за выполнением режима дня обучающимися, обеспечения порядка и дисциплины в 

течение учебного времени, в том числе во время перерывов между занятиями, 

устанавливаемых для отдыха обучающихся различной степени активности, приёма ими 

пищи. 

8.8. При составлении графика дежурств в Школе работников, ведущих преподавательскую 

работу, в период проведения занятий, до их начала и после окончания занятий, 

учитываются сменность работы, режим рабочего времени каждого работника, ведущего 

преподавательскую работу, в соответствии с расписанием занятий, общим планом 

мероприятий, а также другие особенности работы, с тем чтоб не допускать случаев 

длительного дежурства работников, ведущих преподавательскую работу, и дежурства в 

дни, когда учебная (тренировочная) нагрузка отсутствует или незначительна. В дни 

работы работники, ведущие преподавательскую работу, привлекаются к дежурству в 

организации не ранее чем за 20 минут до начала занятий и не позднее 20 минут после 

окончания их последнего занятия. 

8.9. Педагогическим работникам, участвующим по решению уполномоченных органов 

исполнительной власти в проведении единого государственного экзамена в рабочее время 

и освобождённым от основной работы на период проведения ЕГЭ, предоставляются 

гарантии и компенсации, установленные трудовым законодательством и иными актами, 

содержащими нормы трудового права. Педагогическим работникам, участвующим в 

проведении ЕГЭ, выплачивается денежная компенсация за работу по подготовке и 



проведению ЕГЭ. Размер и порядок выплаты указанной компенсации устанавливаются 

субъектом РФ. 

8.10 В дни недели (периоды времени), свободные для работников, ведущих 

преподавательскую работу, от проведения занятий по расписанию и выполнения 

непосредственно в организации иных должностных обязанностей, предусмотренных 

квалификационными характеристиками по занимаемой должности, а также от выполнения 

дополнительных видов работ за дополнительную плату, обязательное присутствие в 

организации не требуется. При составлении расписаний занятий, планов и графиков в 

организации для указанных работников предусматривается методический день. 

8.11 Режим рабочего времени учителей 1-х классов определяется с учётом санитарно -

эпидемиологических правил и нормативов СанПиН 2.4.2.2821-10, предусматривающих 

использование «ступенчатого» режима обучения в первом полугодии (в сентябре- октябре 

–по 3 урока в день по 35 минут каждый. В ноябре-декабре - по 4 урока по 35 минут 

каждый; январь-май – по 4 урока по 45 минут каждый ), а также « динамическую паузу» 

(большую перемену) в середине учебного дня продолжительностью не менее 40 минут. 

Указанный режим обучения на порядке определения учебной нагрузки и оплате труда 

учителя не отражается.  

8.12. При составлении графиков работы педагогических и иных работников перерывы в 

рабочем времени, составляющие более двух часов подряд, не связанные с их отдыхом и 

приёмом пищи не допускаются, за исключением случаев, предусмотренных приказом 

Министерства образования и науки РФ от 11 мая 2016 г. N 536 "Об утверждении 

Особенностей режима рабочего времени и времени отдыха педагогических и иных 

работников организаций, осуществляющих образовательную деятельность" 

При составлении расписаний занятий организация обязана исключить нерациональные 

затраты времени работников, ведущих преподавательскую работу, с тем, чтобы не 

нарушалась их непрерывная последовательность и не образовывались длительные 

перерывы между каждым занятием, которые для них рабочим временем не являются в 

отличие от коротких перерывов (перемен), установленных для обучающихся. 

Длительные перерывы между занятиями при составлении расписания допускаются только 

по письменному заявлению работников, ведущих преподавательскую работу. 

8.13. Периоды каникулярного времени устанавливаются для обучающихся организации и 

не совпадающие для педагогических работников и иных с установленными им 

соответственно ежегодными основными удлинёнными и ежегодными дополнительными 

оплачиваемыми отпусками (далее соответственно- каникулярное время и отпуск) 

являются для них рабочим временем с оплатой труда в соответствии с законодательством 

РФ. 

8.14. В каникулярное время, не совпадающее с отпуском педагогических работников, 

уточняется режим их рабочего времени. Педагогические работники в каникулярное время 

выполняют педагогическую (в том числе методическую и организационную) работу, 

связанную с реализацией образовательной программы. В пределах нормируемой части их 

педагогической работы (установленного объёма учебной (тренировочной) нагрузки 

(педагогической работы), работ, предусмотренных пунктом 6.5 настоящих Правил (при 

условии, что выполнение таких работ планируется в каникулярное время). 

Режим рабочего времени учителей, осуществляющих обучение детей на дому в 

соответствии с медицинским заключением, в каникулярное время определяется с учётом 

количества часов указанного обучения таких детей, установленного им до начала каникул. 

Каникулярное время, не совпадающее с отпуском педагогических работников, 

используется также для их дополнительного профессионального образования в 

установленном трудовым законодательством порядке. 

8.15. Режим рабочего времени педагогических работников, принятых на работу в период 

летнего каникулярного времени обучающихся, определяется в пределах 

продолжительности рабочего времени или нормы часов педагогической работы в неделю, 



установленной за ставку заработной платы. 

8.16 Режим рабочего времени руководителей образовательных организаций, должности 

которых поименованы в разделе 11 номенклатуры должностей, в каникулярное время, не 

совпадающее с их отпуском, определяются в пределах продолжительности рабочего 

времени, установленной по занимаемой должности. 

Работники из числа учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала организаций 

в период, не совпадающий с их отпуском, привлекаются для выполнения 

организационных и хозяйственных работ, не требующих специальных знаний и 

квалификации, в соответствии с законодательством РФ. 

8.17. Режим рабочего времени всех работников в каникулярное время регулируется 

локальными нормативными актами организации и графиками работ с указанием их 

характера и особенностей. 

8.18. Периоды отмены (приостановки) занятий (деятельности по реализации 

образовательной программы, присмотру и уходу за детьми) для обучающихся в отдельных 

классах (группах) либо в целом по Учреждению по санитарно-эпидемиологическим, 

климатическим и другим основаниям являются рабочим временем педагогических 

работников и иных работников. 

8.19. В периоды, указанные в пункте 8.13. настоящих Правил, педагогические работники и 

иные работники привлекаются к выполнению работ в порядке и на условиях, 

предусмотренных для режима рабочего времени работников организации в каникулярное 

время 

8.20. Режим рабочего времени педагогических и иных работников, привлекаемых с их 

письменного согласия в каникулярное время, не совпадающее с их отпуском, к работе в 

той же местности в организациях, осуществляющих лечение, оздоровление и (или) отдых, 

в организациях, осуществляющих социальное обслуживание, определяется в порядке и на 

условиях, предусмотренных для режима рабочего времени педагогических работников и 

иных работников в каникулярное время. 

8.21. Привлечение педагогических работников и иных работников в каникулярное время, 

не совпадающее с их отпуском , к работе в качестве руководителей длительных (без 

возвращения в тот же день) походов, экспедиций, экскурсий, путешествий в другую 

местность допускается в соответствии с законодательством РФ. 

8.22. Режим рабочего времени педагогов-психологов в пределах 36-часовой рабочей 

недели регулируется настоящими Правилами с учётом: 

-выполнения индивидуальной и групповой консультативной работы с участниками 

образовательного процесса в пределах не менее половины недельной продолжительности 

их рабочего времени; 

-подготовки к индивидуальной и групповой консультативной работе с участниками 

образовательного процесса, обработки, анализа и обобщения полученных результатов 

консультативной работы, заполнения отчётной документации. Выполнение указанной 

работы педагогом-психологом может осуществляться как непосредственно в организации, 

так и за её пределами. 

8.23. Учёт рабочего времени сотрудников осуществляется на основании графиков работы, 

записей в журналах занятий. Педагогам и другим работникам школы запрещается: 

- изменять по своему усмотрению расписание уроков (занятий) и график работы; 

Посторонним лицам разрешается присутствовать на уроках только по согласованию с 

администрацией школы. Вход в класс после начала урока разрешается только директору и 

его заместителям. Делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во 

время урока не разрешается. В случае необходимости такие замечания делаются 

администрацией по окончанию урока в отсутствии обучающихся. 

8.24 Администрация школы организует учет явки на работу и уход с нее всех работников 

(ст.91 ТК РФ). В случае неявки на работу по болезни работник обязан при наличии 

возможности известить администрацию как можно раньше, а также предоставить листок 



временной нетрудоспособности в первый день выхода на работу. 

8.25 Очерёдность предоставления ежегодных отпусков устанавливается и утверждается 

директором исходя из потребности учреждения в рабочей силе, с учетом мнения 

работников по конкретному времени предоставления им отпуска. 

График отпусков составляется на каждый календарный год не позднее, чем за две недели 

до наступления календарного года и доводится до сведения всех работников. 

При определении времени предоставления отпуска учитывается потребность 

образовательного учреждения в рабочей силе и возможности для отдыха, доступные 

работнику. 

При этом необходимо учитывать категорию работников, на которых распространяется 

гарантия по предоставлению им отпуска по их желанию в удобное для них время (ч. 4 

ст. 123 ТК РФ). Так, например, перед отпуском по беременности и родам или 

непосредственно после него либо по окончании отпуска по уходу за ребенком женщине, 

по ее желанию предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск независимо от стажа 

работы у данного работодателя (ст. 260 ТК РФ); работникам, имеющим трех и более 

детей в возрасте до 12 лет, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их 

желанию в удобное для них время (ст. 262.2 ТК РФ); супругам военнослужащих отпуск 

по их желанию предоставляется одновременно с отпуском военнослужащих (п. 11 ст. 11 

Федерального закона от 27.05.1998 № 76-ФЗ «О статусе военнослужащих») и т.п. 

Предоставление отпуска директору оформляется приказом по отделу образования, а 

другим работникам школы - приказом директора. 

 

9. Ответственность работников школы. 

9.1. Школа имеет право привлекать работников к дисциплинарной и материальной 

ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами. 

9.2. Педагогические работники несут ответственность за неисполнение или 

ненадлежащее исполнение возложенных на них обязанностей в порядке и в случаях, 

которые установлены федеральными законами. Неисполнение или ненадлежащее 

исполнение педагогическими работниками предусмотренных « Законом об образовании» 

обязанностей учитывается при прохождении ими аттестации (ст.48«Закона об 

образовании»). 

9.3. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или 

ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых 

обязанностей, работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные 

взыскания: 

-замечание 

-выговор 

- увольнение по соответствующим основаниям (ст.192 Трудового Кодекса) 

9.4 Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 

обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, 

а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников. 

9.5 Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного взыскания за 

несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, 

установленных законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции, 

не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по 

результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской 

проверки - позднее двух лет со дня его совершения. Дисциплинарное взыскание за 

несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных 

законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции, не может быть 

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

включается время производства по уголовному делу. 



9.6 За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. 

9.7 Приказ (распоряжение) работодателя о применении дисциплинарного взыскания 

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

считая времени отсутствия работника на работе. Если работник отказывается 

ознакомиться с указанным приказом (распоряжением) под роспись, то составляется 

соответствующий акт. 

9.8 Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником государственную 

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

(ст.193 Трудового Кодекса РФ). 

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

будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания. В соответствии с ч. 2 ст. 194 ТК РФ работодатель до 

истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право снять его с 

работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, ходатайству его 

непосредственного руководителя или представительного органа работников. 

10. Поощрения за успехи в работе. 

10.1. За добросовестное выполнение трудовых обязанностей, высокое качество труда и 

другие достижения применяются следующие поощрения: 

- объявление благодарности; 

- выдача премии; 

- награждение Почётной грамотой; 

- представление к званиям «Почётный работник общего образования Российской 

Федерации», «Заслуженный учитель РФ», государственным наградам РФ; 

- другие виды поощрений. Поощрения объявляются приказом директора и доводятся до 

сведения коллектива, запись о награждениях вносится в трудовую книжку работника 

(ст.391 Трудового Кодекса РФ) 

11. Заключительные и переходные положения. 

Настоящие Правила вступают в силу с момента утверждения и действуют до их отмены 

в установленном порядке. 

Изменения и дополнения в настоящие Правила вносятся по мере необходимости 
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