
 



 

2.2. Трудовой договор (контракт) заключается в письменной форме. Приём 

на работу оформляется приказом директора учреждения.  Приказ 

объявляется работнику под роспись в 3-дневный срок со дня фактического 

начала работы. 

2.3. При приеме на работу администрация обязана потребовать от 

поступающего: 

- трудовую книжку или сведения о трудовой деятельности за исключением 

случаев, когда трудовой договор заключается впервые или сотрудник 

поступает на условиях совместительства (для совместителей копию и 

справку с места основной работы о графике рабочего времени), 

оформленную в установленном порядке.  

-  паспорт или иной документ, удостоверяющий личность (временное 

удостоверение личности гражданина РФ, удостоверение беженца в РФ, вид 

на жительство);  

- диплом об образовании, 

-  медицинскую книжку, 

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования, за 

исключением случая, когда трудовой договор заключается лицом, 

поступающим на работу впервые;  

-  документы воинского учета для военнообязанных лиц, 

- документы о повышении квалификации, свидетельства, сертификаты, 

удостоверения и др. 

- документы о награждении (копии); 

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

преследования либо о прекращении уголовного преследования по 

реабилитирующим основаниям. 

2.4. Трудовой договор с работником заключается на неопределённый срок. 

Срочный трудовой договор может заключаться по инициативе работодателя 

в следующих случаях:  

- с заместителями директора, главным экономистом; 

- для замены временно отсутствующего работника, за которым в 

соответствии с законодательством сохраняется место работы;  

- для выполнения заведомо определенной работы, в том числе в случаях, 

когда её окончание не может быть определено конкретной датой;  

- для выполнения временных (до двух месяцев) работ;  

- при заключении договора с лицами, направленными органами службы 

занятости населения на работы временного характера и общественные 

работы;  

- в иных случаях предусмотренных статьёй 59 ТК РФ. 

2.5. Работники учреждения в отдельных случаях могут работать по 

совместительству и совмещению в установленном порядке. 

2.6. 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 статьями 60.2, 72.2, 151 ТК РФ - без 

освобождения от основной работы или путем временного перевода на 

другую работу. 

Перевод на другую работу в учреждении, а также перевод на работу в 

другое образовательное учреждение, допускается только с согласия 

работника за исключением случаев, предусмотренных законодательством. 
Не считается переводом на другую работу и не требует согласия 

работника перемещение его в том же учреждении, на другое рабочее место в 

пределах специальности, квалификации или должности. 
Администрация учреждения не вправе перемещать работника на 

работу, противопоказанную ему по состоянию здоровья. 
В связи с изменениями в организации труда допускается изменение 

существующих условий труда при продолжении работы по той же 

специальности, квалификации или должности. 
Такой перевод допускается для предотвращения или ликвидации 

стихийного бедствия, производственной аварии или немедленного 

устранения их последствий; для предотвращения несчастных случаев, гибели 

или порчи имущества учреждения и в других исключительных случаях, а 

также для замещения отсутствующего рабочего или служащего. 

2.7. Работодатель обязан в соответствии со статьёй 76 ТК РФ 

отстранить от работы (не допускать к работе) работника:  

- появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического 

или иного токсического опьянения;  

- не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний 

и навыков в области охраны труда;  

- не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский 

осмотр (обследование), а также обязательное психиатрическое 

освидетельствование в случаях, предусмотренных федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;  

- при выявлении в соответствии с медицинским заключением, 

выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, противопоказаний 

для выполнения работником работы, обусловленной трудовым договором;  

- по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации;  

- в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

2.8. На всех работников учреждения, проработавших свыше пяти дней, 

ведутся трудовые книжки в порядке, установленном действующим 

законодательством. 

Лицам, работающим в школе на условиях почасовой оплаты, трудовая 

книжка ведется при условии, если данная работа является основной. 

Формирование сведений о трудовой деятельности лиц, впервые 

поступающих на работу после 31 декабря 2020 года, осуществляется в 



соответствии со статьей 66.1 Трудового кодекса Российской Федерации, а 

трудовые книжки на указанных лиц не оформляются. 

2.9. На каждого работника образовательного учреждения ведется 

личное дело, состоящее из справки о наличии (отсутствии) судимости и (или) 

факта уголовного преследования, выданного соответствующим органом 

правопорядка; заявления о приеме на работу; копии приказа о приеме на 

работу, переводе на иную должность (при наличии); согласия на обработку 

персональных данных; личного листка по учету кадров, трудового договора 

(с последующим включением дополнительных соглашений к нему); копии 

приказа о присвоении квалификации (для педагогических работников). 

 2.10. При приёме работника или переводе его в установленном 

порядке на другую работу работодатель обязан: 

а) ознакомить с Коллективным договором, с порученной работой, условиями 

и оплатой труда, разъяснить его права и обязанности согласно должностным 

инструкциям; 

б) ознакомить его с правилами внутреннего трудового распорядка; 

в) проинструктировать по охране труда и технике безопасности, 

производственной санитарии и гигиене, противопожарной безопасности и 

организации охраны жизни и здоровья детей с оформлением инструктажа в 

журнале установленного образца. 

2.11. При приёме на работу может устанавливаться испытательный 

срок не более трех месяцев. Испытание при приеме на работу не 

устанавливается для:  

 беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора 

лет;  

 лиц, не достигших возраста восемнадцати лет;  

 лиц, получивших среднее профессиональное или высшее образование по 

имеющим государственную аккредитацию образовательным программам и 

впервые поступающих на работу по полученной специальности в течение 

одного года со дня получения профессионального образования 

соответствующего уровня;  

 лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу; 

- лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого 

работодателя по согласованию между работодателями;  

 лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев;  

 иных лиц в случаях, предусмотренных ТК РФ, иными федеральными 

законами, коллективным договором. 

2.12. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для 

руководителя учреждения, его заместителей, главного бухгалтера и его 

заместителя - не более шести месяцев. Отсутствие в трудовом договоре 

условия об испытании означает, что работник принят без испытания. 

2.13. Трудовой договор заключается в письменной форме, в двух 

экземплярах. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания 

работником и работодателем, если иное не предусмотрено этим договором.  
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2.14. Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, 

считается заключенным, если работник приступил к работе с ведома или по 

поручению работодателя или его уполномоченного на это представителя. 

При фактическом допущении работника к работе работодатель обязан 

оформить с ним трудовой договор в письменной форме не позднее трёх 

рабочих дней со дня фактического допущения работника к работе.  

2.15. Недопустимо необоснованно отказывать в приёме на работу 

(статья 64 ТК РФ). Основанием для отказа являются: 

-медицинские противопоказания; 

-отсутствие вакантных должностей; 

-отсутствие необходимого образования (навыков). 

 2.16. Лица, признанные иноагентами, не имеют права осуществлять 

просветительную деятельность в отношении несовершеннолетних и (или) 

педагогическую деятельность в государственных и муниципальных 

образовательных организациях. 

2.17. Работодатель формирует в электронном виде основную 

информацию о 

трудовой деятельности и трудовом стаже каждого работника (далее – 

сведения о 

трудовой деятельности) и представляет ее в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации об индивидуальном 

(персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного 

страхования, 

для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда РФ. 

В сведения о трудовой деятельности включается информация:  

- о Работнике,  

- о месте его работы;  

- его трудовой функции;  

- о переводах работника на другую постоянную работу;  

- об увольнение Работника с указанием основания и причин прекращения 

трудового договора; 

- другая информация, предусмотренная Трудовым кодексом РФ, иным 

федеральным законом. 

2.18. Прекращение трудового договора может иметь место только по 

основаниям, предусмотренным законодательством РФ. Работники 

учреждения имеют право расторгнуть трудовой договор, предупредив об 

этом письменно работодателя за две недели. 

2.19. Помимо оснований, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, 

основаниями прекращения трудового договора (статья 336 ТК РФ) с 

педагогическим работником являются:  

- повторное в течение одного года грубое нарушение Устава школы;  

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

физическим и (или) психическим насилием над личностью учащегося. 

2.20. В день увольнения (последний день работы) работодатель обязан 

выдать работнику его трудовую книжку с внесенной в неё записью об 



увольнении или сведения о трудовой деятельности, и произвести с ним 

окончательный расчёт. Записи о причинах увольнения производятся в 

точном соответствии с формулировкой действующего законодательства и со 

ссылкой на соответствующий пункт, статью закона (глава 13 ТК РФ). Днём 

увольнения считается последний день работы. 

Если в день прекращения трудового договора выдать работнику трудовую 

книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у данного 

работодателя невозможно, в связи с отсутствием работника,  либо его 

отказом от получения, работодатель обязан направить работнику 

уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать 

согласие на отправление её по почте или направить работнику по почте 

заказным письмом с уведомлением сведения о трудовой деятельности за 

период работы у данного работодателя на бумажном носителе, заверенные 

надлежащим образом. Со дня направления указанных уведомлений или 

письма работодатель освобождается от ответственности за задержку выдачи 

трудовой книжки или предоставления сведений о трудовой деятельности у 

данного работодателя.  

По письменному обращению работника, не получившего трудовой книжки 

после увольнения, работодатель обязан выдать её не позднее трёх рабочих 

дней со дня обращения работника, а в случае если в соответствии с 

Трудовым кодексом РФ, иным федеральным законом на работника не 

ведётся трудовая книжка, по обращению работника (в письменной форме или 

направленному в порядке, установленном работодателем, по адресу 

электронной почты работодателя), не получившего сведений о трудовой 

деятельности у данного работодателя после увольнения, работодатель обязан 

выдать их не позднее трёх рабочих дней со дня обращения работника 

способом, указанным в его обращении (на бумажном носителе, заверенные 

надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного 

усиленной квалифицированной электронной подписью (при её наличии у 

работодателя).  

 

3. Основные права, обязанности и ответственность работодателя. 

 

3.1. Директор учреждения осуществляет непосредственное управление 

образовательным учреждением. 

3.2. В полномочия и обязанности директора учреждения входит: 

осуществлять прием, перевод и увольнение работников, поощрение, 

привлечение к дисциплинарной ответственности, принятие локальных актов, 

соблюдение законодательство о труде, обеспечение безопасных условий 

труда и т. д. (статья 22 ТК РФ). 

3.3. Работодатель имеет право: 

-заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в 

порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ и иными федеральными 

законами; 

-вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 



-поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

-требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и 

бережного отношения к имуществу работодателя и других работников, 

соблюдения правил внутреннего трудового распорядка; 

-привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности 

в порядке, установленном настоящим Кодексом, иными федеральными 

законами; 

-принимать локальные нормативные акты; 

-создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты 

своих интересов и вступать в них. 

3.4. Работодатель обязан: 

- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 

содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия 

коллективного договора, соглашений и трудовых договоров; 

- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

- обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие 

государственным нормативным требованиям охраны труда; 

- обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими 

трудовых обязанностей; 

- обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную 

плату в сроки, установленные в соответствии с ТК РФ, коллективным 

договором, правилами внутреннего трудового распорядка, трудовыми 

договорами; 

- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор 

в порядке, установленном ТК РФ; 

- предоставлять представителям работников полную и достоверную 

информацию, необходимую для заключения коллективного договора, 

соглашения и контроля над их выполнением; 

- знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой 

деятельностью; 

-своевременно выполнять предписания федерального и муниципального 

органов исполнительной власти, уполномоченных на проведение 

государственного надзора и контроля над соблюдением трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 

трудового права, других федеральных органов исполнительной власти; 

- рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, 

иных избранных работниками представителей о выявленных нарушениях 

трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового 

права,  

- создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении 

организацией в предусмотренных ТК РФ и иными федеральными законами и 

коллективным договором формах; 



- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими 

трудовых обязанностей; 

- осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами; 

- возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими 

трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и 

на условиях, которые установлены ТК РФ, другими федеральными законами 

и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, 

содержащими нормы трудового права, коллективным договором, 

соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами; 

- совершенствовать учебно-воспитательный процесс, распространять и 

внедрять в работу преподавателей и других работников учреждения 

передовой опыт работы; 

- обеспечивать повышение работниками учреждения профессиональной и 

деловой квалификации; 

- по письменному заявлению работника не позднее трёх рабочих дней со дня 

подачи этого заявления выдать работнику трудовую книжку (за исключением 

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

законом трудовая книжка на работника не ведется) в целях его обязательного 

социального страхования обеспечения, копии документов, связанных с 

работой (копии приказа о приёме на работу, приказов о переводах на другую 

работу, приказа об увольнении с работы; выписки из трудовой книжки (за 

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

федеральным законом); справки о заработной плате, о начисленных и 

фактически уплаченных страховых взносах на обязательное пенсионное 

страхование, о периоде работы у данного работодателя и другое). Копии 

документов, связанных с работой, должны быть заверены надлежащим 

образом и предоставляться работнику безвозмездно. 

3.6. Работодатель несет ответственность за жизнь и здоровье 

обучающихся во время пребывания их в школе и во время их участия в 

общественных мероприятиях.  

3.7. Работодатель в целях предупреждения производственного 

травматизма и профессиональных заболеваний осуществляет учёт и 

рассмотрение обстоятельств и причин, приведших к возникновению 

микроповреждений (микротравм) работников. Работодатель регистрирует 

микроповреждение (микротравму) на основании письменного заявления 

работника в журнале регистрации.  

С целью рассмотрения обстоятельств и причин, приведших к 

возникновению микроповреждения (микротравмы) Работника, Работодатель 

создаёт приказом комиссию в составе трёх человек. По результатам 

рассмотрения обстоятельств и причин, приведших к возникновению 

микроповреждения (микротравмы) работника, комиссия составляет акт в 

двух экземплярах и разрабатывает мероприятия по устранению причин, 



которые привели к микроповреждению (микротравме) с привлечением 

руководителя структурного подразделения, где работает работник. 

Работодатель направляет работника на внеплановый инструктаж или 

внеочередную проверку знаний требований охраны труда, если по 

результатам рассмотрения обстоятельств и причин, приведших к 

возникновению микроповреждения (микротравмы) выяснится, что работник 

нарушил требования охраны труда. 

3.8. Работодатель бесплатно выдает сотрудникам средства 

индивидуальной защиты и смывающие средства от воздействия вредных и 

(или) опасных факторов производственной среды и (или) загрязнения, а 

также на работах, выполняемых в особо температурных условиях. К 

средствам индивидуальной защиты относятся: специальная одежда, 

специальная обувь, дерматологические средства защиты, средства защиты 

органов дыхания, рук, головы, лица, органов слуха, средства защиты от 

падения с высоты и другие средства индивидуальной защиты, требования к 

которым определяются в соответствии с законодательством Российской 

Федерации о техническом регулировании. 

Работодатель устанавливает нормы выдачи средств индивидуальной 

защиты и обеспечивает за счет своих средств своевременную их выдачу, 

хранение, а также стирку, химическую чистку, сушку, ремонт и замену. 

3.9. Работодатель отстраняет от работы работников: 

-появившихся на работе в состоянии алкогольного, наркотического или 

иного токсического опьянения; 

-не прошедших в установленном порядке обучение и проверку знаний и 

навыков в области охраны труда; 

-не прошедших в установленном порядке обязательный медицинский 

осмотр, а также обязательное психиатрическое освидетельствование в 

случаях, предусмотренных федеральными законами РФ и иными правовыми 

актами РФ; 

-у которых в соответствии с медицинским заключением выявлены 

противопоказания для выполнения работы, обусловленной трудовым 

договором; 

-не использующих средства индивидуальной защиты, но обязанных их 

использовать в связи с работой на вредных или опасных работах, или в 

особых температурных условиях на период до того, пока не начнут  

использовать средства индивидуальной защиты (ч.2 статьи 76 ТК РФ). 

Работодатель отстраняет работника от работы на весь период времени до 

устранения обстоятельств, которые стали основанием для отстранения от 

работы. 

Работодатель не начисляет заработную плату в период отстранения от 

работы по основаниям, перечисленным в пункте 3.9 настоящих Правил. Если 

работник не прошел обучение и проверку знаний и навыков в области 

охраны труда, либо обязательный медицинский осмотр не по своей вине, ему 

производится оплата за всё время отстранения от работы как простой. 

 



4. Основные права, обязанности и ответственность работника. 
 

4.1. Основные права и обязанности работников закреплены в статье 21 

ТК РФ 

Работник имеет право на: 

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

условиях, которые установлены Трудовым Кодексом РФ и иными 

федеральными законами; 

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

- рабочее место, соответствующее государственным нормативным 

требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным 

договором; 

- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в 

соответствии со своей квалификацией, количеством и качеством 

выполненной работы; 

- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности 

рабочего времени, сокращённого рабочего времени для отдельных 

профессий и категорий работников, предоставлением еженедельных 

выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных 

отпусков; 

- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях 

охраны труда на рабочем месте; 

- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение 

квалификации в порядке, установленном ТК РФ и 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 учреждением в предусмотренных ТК РФ и иными 

федеральными законами и коллективным договором; 

- 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 ТК РФ и иными 

федеральными законами; 

- возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном 

ТК РФ и иными федеральными законами; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами. 

 

4.2. Работник обязан: 



-формировать в процессе осуществления педагогической деятельности у 

обучающихся чувство патриотизма, уважение к памяти защитников 

Отечества и подвигам Героев Отечества, закону и правопорядку ,человеку 

труда и старшему поколению ,взаимное уважение, бережное отношение к 

культурному наследию и традициям многонационального народа Российской 

Федерации. 

-осуществлять педагогическую деятельность на основе традиционных 

российских духовно-нравственных ценностей и принятых в российском 

обществе правил и норм поведения в интересах человека ,семьи ,общества и 

государства ,обеспечивать в полном объеме реализацию рабочей программе 

учебных предметов ,курсов,дисциплин (модулей),рабочей программы 

воспитания. 

- работать честно и добросовестно, строго выполнять учебный режим, 

требования Устава учреждения и Правил внутреннего трудового распорядка, 

соблюдать трудовую дисциплину: вовремя приходить на работу, соблюдать 

установленную продолжительность рабочего времени, своевременно и точно 

исполнять распоряжения администрации; 

- соблюдать установленную в школе форму и стиль одежды; 
- систематически повышать свою профессиональную квалификацию; 

- соблюдать требования по технике безопасности, производственной 

санитарии и противопожарной безопасности, в соответствии правилами и 

инструкциями; 

- беречь общественную собственность и воспитывать у учащихся бережное 

отношение к имуществу учреждения; 

- принимать меры к немедленному устранению причин и условий, 

препятствующих или затрудняющих нормальную работу (простой, авария) и 

немедленно сообщать администрации о случившемся. 

4.3. Круг обязанностей, которые выполняет каждый работник по своей 

специальности, квалификации или должности определяется должностными 

инструкциями, утверждёнными в установленном порядке, и утверждённые 

директором учреждения. 

4.4. При неявке на работу по неуважительным причинам работник 

обязан не позднее текущего рабочего дня сам или с помощью родственников 

поставить об этом в известность директора учреждения или его заместителя 

и в первый день явки в учебное заведение представить данные о причинах 

пропуска рабочих дней. 

4.5. Представлять в случае изменения персональных данных 

соответствующие документы в 5-дневный срок с момента изменений 

персональных данных. 

4.6. Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или 

ненадлежащее исполнение вследствие умысла, самонадеянности либо 

небрежности работника, возложенных на него трудовых обязанностей, 

влечет за собой применение мер дисциплинарного взыскания. 

4.7. Педагогический работник организации, осуществляющей 

образовательную деятельность, в том числе в качестве индивидуального 



предпринимателя, не вправе оказывать платные образовательные услуги 

обучающимся в данной организации, если это приводит к конфликту 

интересов педагогического работника.  

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.  

4.8. Учителя обеспечивают прием и сдачу кабинетов между уроками в 

течение всего учебного года. За сохранность учебного кабинета и 

имеющегося в нем имущества несет полную ответственность учитель, 

работающий в этом помещении. 

4.9. Внесение изменений в электронном журнале, а именно:  

 зачисление и выбытие обучающегося вносит классный руководитель;  

 исправление допускается с разрешения курирующего 

администратора;  

 персональную ответственность за классный журнал несет классный 

руководитель. 

4.10. Категорически запрещается отпускать детей с уроков без 

письменного разрешения родителей или администратора, справки 

медицинского работника. Ответственность за жизнь и здоровье учащихся 

несет учитель, отпустивший его. 

4.11. Проведение экскурсий, походов, выходов с детьми в кино, театры, 

посещение выставок разрешается только после издания директором школы 

приказа. Ответственность за жизнь и здоровье детей при проведении 

подобных мероприятий несет тот учитель, воспитатель или любой другой 

сотрудник школы, который назначен приказом директора. 
 

5. Режим работы и время отдыха 

 
5.1. Рабочее время — время, в течение которого работник в 

соответствии с правилами внутреннего трудового распорядка учреждения и 

условиями трудового договора должен исполнять трудовые обязанности, а 

также иные периоды времени, которые в соответствии с законами и иными 

нормативными правовыми актами относятся к рабочему времени (статья 91 

ТК РФ). 

5.2. Для работников из числа административно - хозяйственного, 

учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала учреждения 

устанавливается нормальная продолжительность рабочего времени, которая 



не может превышать 40 часов в неделю.  

5.3. Для педагогических работников учреждения устанавливается 

сокращенная продолжительность рабочего времени – не более 36 часов в 

неделю (Закон «Об образовании», статья 333 ТК РФ). 

5.4. Для директора, заместителей директора устанавливается 

ненормированный рабочий день. 

5.5. В учреждении установлена 6-ти дневная рабочая неделя с одним 

выходным днём (воскресенье).  

5.6. Время работы учреждения с 08
00

 до 21
00

. 

5.7. Режим работы учреждения может корректироваться в зависимости 

от погодных условий, санитарно-эпидемиологической обстановки и т.д.  

5.8. Продолжительность рабочего дня, режим рабочего времени и время 

отдыха, выходные дни для работников определяются графиками работы, 

составляемыми с соблюдением установленной продолжительности рабочего 

времени за неделю и утверждается приказом директора по согласованию с 

выборным профсоюзным органом.  

5.9. Устанавливаются специальные перерывы в течение рабочего дня:  

- для профессиональных пользователей компьютером в зависимости от 

уровня нагрузки (чтение информации с монитора по сделанному запросу, 

печатание на клавиатуре с целью ввода информации) за рабочую смену при 

работе с персональным компьютером устанавливается суммарное время 

регламентированных перерывов: при 8-часовой рабочей смене - через 2 часа 

от начала рабочей смены и через 1,5-2 часа после обеденного перерыва 

продолжительностью 15 минут каждый или продолжительностью 10 минут 

каждый час работы. 

 - для дворников – для обогрева и отдыха, при температуре наружного 

воздуха минус 14 и ниже, при организации работ на открытой территории, с 

учетом следующего: время непрерывного пребывания работающих на 

открытой территории не должно превышать 2 часа; длительность 

регламентированных перерывов до и после установленного перерыва на обед 

исчисляется следующим образом: длительность первого 

регламентированного перерыва составляет 10 минут; длительность каждого 

последующего перерыва увеличивается на 5 минут в сравнении с 

предыдущим.  

5.10. Рабочее время педагогических работников в период учебных 

занятий определяется учебным расписанием и обязанностями, возлагаемыми 

настоящими Правилами, трудовыми договорами, должностной инструкцией.  

5.11. Учебную нагрузку на новый учебный год всем педагогическим 

работникам учреждения устанавливает директор по согласованию с 

профсоюзным органом до ухода работника в отпуск, при этом: 

- у педагогических работников, должен сохраняться объем учебной нагрузки; 

- неполная учебная нагрузка работника возможна только при его согласии, 

которое должно быть выражено в письменной форме; 

- объем учебной нагрузки у педагогических работников должен быть 

стабильным на протяжении всего учебного года. 



5.12. Работникам учреждения предоставляется ежегодный 

оплачиваемый отпуск продолжительностью 28 календарных дней. 

Работникам-инвалидам предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск 

продолжительностью 30 календарных дней. Педагогическим работникам 

предоставляется удлиненный отпуск продолжительностью 56 календарных 

дней. 

5.13. Педагогические работники также имеют право на длительный 

отпуск сроком до одного года не реже чем через каждые десять лет 

непрерывной педагогической работы в порядке, установленном федеральным 

органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере 

образования. 

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

работника по истечении шести месяцев непрерывной работы в учреждении. 

По соглашению сторон оплачиваемый отпуск работнику может быть 

предоставлен  и до истечения шести месяцев (ч.2 статья 122 ТК РФ). 

До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск 

по заявлению работника должен быть предоставлен: 

- женщинам, перед отпуском по беременности и родам или 

непосредственно после него; 

- работникам в возрасте до восемнадцати лет; 

- работникам, усыновившим ребёнка (детей) в возрасте до трёх месяцев; 

- в других случаях, предусмотренных федеральными законами. 

5.15. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется 

ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем 

с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации не 

позднее чем за две недели до наступления календарного года. График 

отпусков утверждается директором не позднее, чем за две недели до 

наступления календарного года. Оплата отпуска производится не позднее, 

чем за три дня до его начала. График отпусков обязателен как для 

работодателя, так и для работника. О времени начала отпуска работник 

должен быть извещен под роспись не позднее чем за две недели до его 

начала. 

5.16. По соглашению между работником и работодателем ежегодный 

оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна 

из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней (ч.1 

статья 125 ТК РФ). 

5.17. Отпуск без сохранения заработной платы может быть предоставлен 

по семейным и другим уважительным причинам по письменному заявлению 

работника. Возможность предоставления данного отпуска и его 

продолжительность определяется Коллективным договором (ч.1 статья 128 

ТК РФ).  

5.18. Педагогическим работникам учреждения запрещено: 

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

работы; 



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

перерывов между ними; 

- курить в помещениях учреждения. 

5.19. Преподаватель обязан со звонком начать занятие и со звонком его 

окончить, не допуская бесполезной траты учебного времени. 

5.20. Работа работников в учреждении в выходные и праздничные дни 

запрещена. Привлечение отдельных работников в выходные и праздничные 

дни допускается в исключительных случаях по письменному приказу 

работодателя с разрешения профсоюзного органа, предоставлением другого 

дня отдыха или оплаты в соответствии со статьёй 113 ТК РФ. 

5.21. Накануне нерабочих праздничных дней продолжительность 

рабочего дня сокращается на один час (статья 112 ТК РФ). 

При совпадении выходного и нерабочих праздничных дней, выходной 

день переносится на следующий после праздничного рабочий день. 

5.22. Посторонним лицам разрешается присутствовать на уроках только 

по согласованию с администрацией учреждения. 

Вход в аудитории после начала занятий разрешается в исключительных 

случаях только директору учреждения и его заместителю. Во время 

проведения занятий не разрешается делать педагогическим работникам 

замечания по поводу их работы в присутствии учеников. 

5.23. Работники могут переводиться на удаленную работу по 

соглашению сторон, а в экстренных случаях – с их согласия на основании 

приказа работодателя. К экстренным случаям относятся: катастрофа 

природного или техногенного характера, производственная авария, 

несчастный случай на производстве, пожар, наводнение, землетрясение, 

эпидемия, эпизоотия, иные случаи, ставящие под угрозу жизнь и здоровье 

работников. Взаимодействие между работниками и работодателем в период 

удаленной работы осуществляется по телефону, электронной почте, в 

мессенджерах – ВК мессенджере, Сферум. 

5.24. В случае призыва работника на военную службу по мобилизации 

или заключения им контракта в соответствии с пунктом 7 статьи 38 

Федерального закона от 28 марта 1998 года N 53-ФЗ "О воинской 

обязанности и военной службе" либо контракта о добровольном содействии в 

выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской 

Федерации, действие трудового договора, заключенного между работником и 

работодателем, приостанавливается на период прохождения работником 

военной службы или оказания им добровольного содействия в выполнении 

задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации. 

5.24.1. Работодатель на основании заявления работника издает приказ о 

приостановлении действия трудового договора. К заявлению работника 

должна быть приложена копия повестки о призыве на военную службу по 

мобилизации или уведомление федерального органа исполнительной власти 

о заключении с работником контракта о прохождении военной службы в 

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

года N 53-ФЗ "О воинской обязанности и военной службе", либо контракта о 
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добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на 

Вооруженные Силы Российской Федерации. Указанное уведомление 

предоставляется федеральным органом исполнительной власти, с которым 

работник заключил соответствующий контракт. 

5.24.2. В период приостановления действия трудового договора за 

работником сохраняется место работы (должность). В этот период 

работодатель вправе заключить с другим работником срочный трудовой 

договор на время исполнения обязанностей отсутствующего работника по 

указанному месту работы (должности). 

5.24.3. Работодатель не позднее дня приостановления действия 

трудового договора обязан выплатить работнику заработную плату и 

причитающиеся ему выплаты в полном объёме за период работы, 

предшествующий приостановлению действия трудового договора. 

5.24.4. На период приостановления действия трудового договора в 

отношении работника сохраняются социально-трудовые гарантии, право на 

предоставление которых он получил до начала указанного периода 

(дополнительное страхование работника, негосударственное пенсионное 

обеспечение работника, улучшение социально-бытовых условий работника и 

членов его семьи), ежемесячные выплаты в размере не ниже средней 

заработной платы. 

5.24.5. Период приостановления действия трудового договора в 

соответствии со статьёй 351.7 ТК РФ засчитывается в трудовой стаж 

работника, а также в стаж работы по специальности (за исключением случаев 

досрочного назначения страховой пенсии по старости). 

5.24.6. Действие трудового договора возобновляется в день выхода 

работника на работу. Работник обязан предупредить работодателя о своем 

выходе на работу не позднее, чем за три рабочих дня. 

5.24.7. Работник в течение шести месяцев после возобновления 

действия трудового договора имеет право на предоставление ему ежегодного 

оплачиваемого отпуска в удобное для него время независимо от стажа 

работы у работодателя. 

5.24.8. Расторжение по инициативе работодателя трудового договора с 

работником в период приостановления действия трудового договора не 

допускается, за исключением случаев ликвидации организации либо 

прекращения деятельности индивидуальным предпринимателем, а также 

истечения в указанный период срока действия трудового договора, если он 

был заключен на определённый срок. 

5.24.9. В случае, если работник не вышел на работу по истечении трёх 

месяцев после окончания прохождения им военной службы по мобилизации 

или военной службы по контракту, заключенному в соответствии с пунктом 

7 статьи 38 Федерального закона от 28 марта 1998 года N 53-ФЗ "О воинской 

обязанности и военной службе", либо после окончания действия 

заключенного им контракта о добровольном содействии в выполнении задач, 

возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации, расторжение 

трудового договора с работником осуществляется по инициативе 
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работодателя по основанию, предусмотренному пунктом 13.1 части первой 

статьи 81 ТК РФ. 

 

6. Оплата труда. 
 

6.1. Заработная плата работнику устанавливается трудовым договором в 

соответствии с действующей в учреждении системой оплаты труда. 

6.2. Выплата заработной платы производится не реже, чем каждые 

полмесяца:  

- за первую половину месяца – 25 числа; 

- за вторую половину месяца – 10 числа.  

6.3. Размер заработной платы за первую половину месяца производится 

пропорционально отработанному времени.  

6.4. При выплате заработной платы работнику вручается расчетный 

листок, с указанием:  

- составных частей заработной платы, причитающейся ему за 

соответствующий период;  

- размеров иных сумм, начисленных работнику;  

- размеров и оснований произведённых удержаний;  

- общей денежной суммы, подлежащей выплате.  

6.5. Заработная плата исчисляется в соответствии с Методикой 

формирования системы оплаты труда и стимулирования работников 

государственных общеобразовательных организаций Белгородской области и 

муниципальных общеобразовательных организаций, реализующих 

программы начального общего, основного общего, среднего общего 

образования, утвержденной в п.1 постановления Правительства 

Белгородской области от 30.09.2019 №421-пп (далее – Положение об оплате 

труда), используемой в качестве системы оплаты труда и стимулирования 

работников образовательной организации. 

6.6. Стимулирующие выплаты устанавливаются по результатам труда по 

полугодиям в соответствии с Положением о распределении баллов 

стимулирующей части оплаты труда. 

6.7. Работникам, награжденными ведомственными наградами 

(почетными званиями, отраслевыми нагрудными знаками и медалями), 

имеющим звание «Заслуженный учитель», выплачивается ежемесячная 

надбавка (доплата) в размере, установленном Положением об оплате труда.  

6.8. Педагогическим работникам, выполняющим функции классного 

руководителя устанавливается гарантированная доплата. 

6.9. Заработная плата выплачивается работнику путем перевода в банк 

на расчетный счет работника. 
 

7. Меры поощрения и взыскания. 

 

7.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в работе, 

новаторство в труде и другие достижения в работе работодатель 
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применяются следующие поощрения: 

-объявление благодарности с занесением в трудовую книжку; 

- выдача премии; 

- награждение ценным подарком; 

- награждение почетной грамотой; 

- снятие ранее объявленного дисциплинарного взыскания до истечения 12- 

месячного срока с даты его объявления. 

7.2. За особые заслуги работники учреждения представляются в 

вышестоящие органы для награждения правительственными наградами, 

установленными для работников образования, и присвоения почетных 

званий. 

7.3. При применении мер поощрения обеспечивается сочетание 

материального и морального стимулирования труда. Поощрения 

объявляются в приказе, доводятся до сведения всего коллектива и заносятся в 

трудовую книжку. 

7.4. Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или 

ненадлежащее 

исполнение вследствие умысла, самонадеянности либо небрежности 

работника, 

возложенных на него трудовых обязанностей, влечет за собой применение 

мер 

дисциплинарного взыскания. 

7.5. За нарушение трудовой дисциплины работодатель применяет 

следующие меры дисциплинарного взыскания: 

- замечание; 

- строгий выговор; 

- увольнение по пунктам 5,6 статьи 81 ТК РФ. 

7.6. До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины 

требуется объяснение в письменной форме. Отказ от дачи письменного 

объяснения либо устное объяснение не препятствует применению взыскания. 

7.7. Взыскание объявляется приказом по учреждению. Приказ должен 

содержать указание на конкретное нарушение трудовой дисциплины, за 

которое налагается данное взыскание, мотивы применения взыскания. 

Приказ объявляется работнику под роспись в 3-дневный срок со дня издания. 

7.8. К работнику, имеющему взыскание, меры поощрения не 

применяются в течение года.  

7.9. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено 

только одно дисциплинарное взыскание. 

7.10. Трудовой коллектив имеет право на выражение недоверия любому 

члену руководства и ходатайство в вышестоящих органах о его замене. 

7.11. В соответствии с Законом РФ «Об образовании» основанием для 

увольнения педагогических работников является повторное в течение года 

грубое нарушение Устава учреждения. 

 
 



8. Заключительные положения 
 

8.1. Конкретные обязанности работников определяются должностными 
инструкциями на основе квалификационных характеристик, профессиональных 

стандартов, Устава и настоящих правил. 

8.2. Все работники учреждения обязаны проявлять взаимную вежливость, 

уважение, терпимость, соблюдать трудовую дисциплину и профессиональную 

этику. 

8.3. Настоящие правила являются локальным нормативным актом, 

согласовывается профсоюзным органом и утверждается (либо вводится в действие) 

приказом директора учреждения. 

8.4. С настоящими правилами должны быть ознакомлены все работники 

учреждения. 

8.5. После принятия Правил (или изменений и дополнений отдельных пунктов 

и разделов) в новой редакции предыдущая редакция автоматически утрачивает 

силу. 
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