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1. Общие положения 

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее – 

Правила) являются локальным нормативным актом МОУ СШ с. Студенец 

Кузоватовского района Ульяновской области (далее - Учреждение). 

 1.2. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка 

регламентируют порядок приема и увольнения работников, основные права, 

обязанности и ответственность сторон трудового договора, применяемые к 

работникам меры поощрения и взыскания, особенности режима рабочего времени 

и времени отдыха педагогических работников и иных работников организации, 

осуществляющих образовательную деятельность, в соответствии с трудовым 

законодательством, иными нормативными правовыми актами, содержащими 

нормы трудового права, коллективным договором, в соответствии с 

Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации», Трудовым кодексом Российской Федерации, приказом 

Министерства образования и науки Российской Федерации от 11.05.2016 г. № 536 

«Об утверждении особенностей режима рабочего времени и времени отдыха 

педагогических и иных работников организаций, осуществляющих 

образовательную деятельность» и иными федеральными законами и приказами 

Министерства образования и науки Российской Федерации в МОУ СШ с. 

Студенец Кузоватовского района Ульяновской области  

 1.3. Правила имеют целью способствовать укреплению трудовой 

дисциплины, рациональному использованию рабочего времени и созданию 

условий для эффективной работы. 

1.4. Правила утверждаются работодателем с учѐтом мнения выборного 

органа первичной профсоюзной организации или иного представительного 

органа педагогических работников и иных работников. 

1.5. Правила вывешиваются в Учреждении на видном месте, с правилами 

должны быть ознакомлены все работники учреждения под роспись. 

1.6. При приѐме на работу директор образовательного учреждения обязан 

ознакомить работника со следующими документами: 

- уставом образовательного учреждения, 

- коллективным договором, 

- настоящими Правилами, 

- приказом по охране труда и соблюдению правил техники безопасности, 
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- иными локальными актами, регламентирующими трудовую 

деятельность работника. 

1.7. Правила являются приложением № 1 к Коллективному договору, 

действующему в Учреждении. 

 

2. Порядок приема и увольнения работника. 

2.1. Прием на работу. 

2.1.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения 

письменного трудового договора о работе в данном образовательном 

учреждении. Один экземпляр трудового договора передается работнику, другой 

хранится у работодателя. Получение работником экземпляра трудового 

договора должно подтверждаться подписью работника на экземпляре 

трудового договора, хранящемся у работодателя. 

2.1.2. Учреждение вправе принимать работников на условиях срочного 

трудового договора с соблюдением общих правил, установленных ст. 57, 58, 59 

ТК РФ. 

2.1.3. Прием работников в Учреждение осуществляется в соответствии с 

нормами трудового законодательства Российской Федерации. 

При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, 

предъявляет: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

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

числе в электронном виде), за исключением случаев, когда трудовой договор 

заключается впервые или Работник поступает на работу на условиях 

совместительства; 

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 

- документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву на военную службу; 

- документ об образовании, о квалификации или наличии специальных 

знаний; 

- свидетельство о присвоении идентификационного номера 

налогоплательщика (ИНН); 

- 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 
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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 Трудовым Кодексом, иным федеральным законом не 

допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или 

подвергавшиеся уголовному преследованию; 

- справку о прохождении обязательного психиатрического 

освидетельствования работников, осуществляющих отдельные виды 

деятельности, в том числе деятельность, связанную с источником повышенной 

опасности; 

- решение комиссии по делам несовершеннолетних о допуске работника к 

трудовой деятельности, в случае, если в отношении лица осуществлялось 

уголовное преследование и в отношении которого дело прекращено по 

нереабилитирующим основаниям; 

- в трудовой договор с работниками, допущенными к деятельности, 

связанной с оборотом прекурсоров, включаются взаимные обязательства, 

связанные с оборотом прекурсоров; 

- работник, ответственный за работу с прекурсорами, предъявляет 

справку о том, что он не подвергался административному наказанию за 

потребление наркотичнских средств или психотропных веществ без назначения 

врача либо новых потенциально опасных веществ. 

Работник, ответственный за работу с прекурсорами, должен быть 

ознакомлен с законодательством РФ о наркотических средствах и 

психотропных  веществах, прекурсорах под роспись (основание письмо 

министерства от 04.09.2017 г. №МО-16-09-01/743-ТУ). 

- медицинское заключение о состоянии здоровья (личную медицинскую 

книжку). 

2.1.4. К педагогической деятельности допускаются лица, имеющие 

образовательный ценз, который определяется в порядке, установленном 

типовыми положениями об образовательных учреждениях соответствующих 

типов и видов, утверждаемыми Правительством Российской Федерации, а 

также имеющие необходимую профессионально-педагогическую 

квалификацию, соответствующую требованиям тарифно-квалификационной 

характеристики по должности и полученной специальности, подтвержденную 
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документами государственного образца об уровне образования и (или) 

квалификации. 

2.1.5. К педагогической деятельности не допускаются лица: 

 лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с 

вступившим в законную силу приговором суда; 

 признанные недееспособными в установленном федеральным законом 

порядке; 

 имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым 

федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции 

по выработке государственной политики и нормативно- правовому 

регулированию в области здравоохранения; 

 имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся 

уголовному преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в 

отношении которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за 

преступления: 

 против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за 

исключением незаконной госпитализации в медицинскую организацию, 

оказывающую психиатрическую помощь в стационарных условиях, и 

клеветы), половой неприкосновенности и половой свободы личности, против 

семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной 

нравственности, основ конституционного строя и безопасности государства, 

мира и безопасности человечества, а также против общественной 

безопасности; 

 имеющие неснятую или непогашенную судимость за иные умышленные 

тяжкие и особо тяжкие преступления. 

2.1.6. Лица, имевшие судимость за совершение преступлений небольшой 

тяжести и преступлений средней тяжести против жизни и здоровья, свободы, 

чести и достоинства личности (за исключением незаконной госпитализации в 

медицинскую организацию, оказывающую психиатрическую помощь в 

стационарных условиях, и клеветы), семьи и несовершеннолетних, здоровья 

населения и общественной нравственности, основ конституционного строя и 

безопасности государства, мира и безопасности человечества, а также против 

общественной безопасности, и лица, уголовное преследование в отношении 

которых по обвинению в совершении этих преступлений прекращено по 
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нереабилитирующим основаниям, могут быть допущены к трудовой 

деятельности в сфере образования, воспитания, развития несовершеннолетних, 

организации их отдыха и оздоровления, медицинского обеспечения, 

социальной защиты и социального обслуживания, в сфере детско-юношеского 

спорта, культуры и искусства с участием несовершеннолетних при наличии 

решения комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав, созданной 

высшим исполнительным органом государственной власти субъекта 

Российской Федерации, о допуске их к соответствующему виду деятельности. 

2.1.7. Прием на работу оформляется приказом директора 

образовательного учреждения, изданным на основании заключенного 

трудового договора, и объявляется работнику под роспись в трехдневный срок 

со дня фактического начала работы. 

2.1.8. При приѐме на работу директор образовательного учреждения 

обязан ознакомить работника со следующими документами: 

- уставом образовательного учреждения, 

- коллективным договором, 

- настоящими Правилами, 

- приказами и инструкциями по охране труда и соблюдению правил 

техники безопасности, 

- иными локальными актами, регламентирующими трудовую 

деятельность работника. 

2.1.9. При приѐме на работу может устанавливаться  испытательный 

срок – не более 3-х месяцев, а для заместителей директора по УВР и 

заведующих структурных подразделений - не более 6 месяцев. 

Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что 

работник принят без испытания. 

      2.1.10. В случаях, установленных Трудовым кодексом РФ, при 

заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет 

работодателю сведения о трудовой деятельности вместе с трудовой книжкой 

или взамен ее. Сведения о трудовой деятельности могут использоваться также 

для исчисления трудового стажа Работника, внесение записей в его трудовую 

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

федеральным законом на Работника ведется трудовая книжка) и осуществления 

других целей в соответствии с законами и иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации. 
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2.1.11. С каждой записью, вносимой на основании приказа директора 

образовательного учреждения  в трудовую книжку, администрация Учреждения 

обязана ознакомить еѐ владельца под расписку в личной карточке формы Т-2. 

2.1.12. На каждого работника ведѐтся личное дело, после увольнения 

работника личное дело хранится в Учреждении. 

2.2. Отказ в приѐме на работу. 

2.2.1. Не допускается необоснованный отказ в заключении трудового 

договора. 

2.2.2. Приѐм на работу осуществляется только исходя из деловых качеств 

работника. Какое бы то ни было прямое или косвенное ограничение прав или 

установление прямых или косвенных преимуществ при заключении трудового 

договора в зависимости от пола, расы, цвета кожи, национальности, языка, 

происхождения, имущественного, социального и должностного положения, 

места жительства (в том числе наличие или отсутствие регистрации по месту 

жительства или пребывания) не допускается. 

      2.2.3. Лицо, лишѐнное решением суда права работать в образовательной 

организации в течение определѐнного срока, не может быть принято на работу в 

образовательную организацию в течение этого срока. 

2.2.4.Запрещается отказывать в заключении трудового договора женщинам 

по мотивам, связанным с беременностью или наличием детей. 

2.2.5. Запрещается отказывать в заключении трудового договора 

работникам, приглашѐнным в письменной форме на работу в порядке перевода 

от другого работодателя, в течение одного месяца со дня увольнения с 

прежнего места работы (ст.64 ТК РФ). 

2.2.6. По требованию лица, которому отказано в заключении трудового 

договора, администрация Учреждения обязана сообщить причину отказа в 

письменной форме (ст.64 ТК РФ). 

2.2.7. Отказ в заключении трудового договора может быть обжалован  

в судебном порядке (ст.64 ТК РФ). 

 2.2.8. 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 
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РФ. 

В сведениях о трудовой деятельности включается информация: 

 о Работнике; 

 месте его работы; 

 его трудовой функции; 

 переводах Работника на другую постоянную работу; 

 увольнении Работника с указанием основания и причины прекращения 

трудового договора; 

 другая информация, предусмотренная Трудовым кодексом РФ, иным 

федеральным законом. 

2.2.9.Работодатель обязан предоставить Работнику (за исключением 

случаев, если на Работника ведется трудовая книжка) сведения о трудовой 

деятельности за период работы у Работодателя способом, указанным в 

заявлении Работника (на бумажном носителе заверенные надлежащим образом, 

или в формате электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у Работодателя), 

поданном в письменной форме или направленном в порядке, установленном 

Работодателем, по адресу электронной почты Работодателя: 

- в период работы – не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого 

заявления; 

- при увольнении – в день прекращения трудового договора. 

2.2.10.В случае выявления Работником неверной или неполной 

информации в сведениях о трудовой деятельности, представленных 

Работодателем для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда 

РФ, Работодатель по письменному заявлению Работника обязан исправить или 

дополнить сведения о трудовой деятельности и представить их в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации об индивидуальном 

(персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного 

страхования, для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда 

РФ. 

2.3. Увольнение работника. 

2.3.1. Увольнение работника (прекращение трудового договора) 

осуществляется только по основаниям, предусмотренным законодательством о 

труде. 
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2.3.2. Работник имеет право в любое время расторгнуть трудовой договор 

по собственному желанию, предупредив об этом администрацию Учреждения 

письменно за две недели. 

2.3.3. При расторжении трудового договора директор образовательного 

учреждения издаѐт приказ об увольнении с указанием основания увольнения в 

соответствии с ТК РФ, со ссылкой на соответствующую статью. 

2.3.4. Записи в трудовую книжку о причинах прекращения трудового 

договора должны производиться в точном соответствии с формулировками ТК 

РФ и со ссылкой на соответствующую статью, пункт ТК РФ. 

2.3.5. Днѐм увольнения работника является последний день работы. 

В день прекращения трудового договора Работодатель обязан выдать 

Работнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой 

деятельности у данного Работодателя. 

Если в день прекращения трудового договора выдать Работнику 

трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у 

данного Работодателя невозможно в связи с отсутствием Работника либо его 

отказом от их получения, Работодатель обязан направить Работнику 

уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие 

на отправление ее по почте или направить Работнику по почте заказным 

письмом с уведомлением сведения о трудовой деятельности за период работы 

у данного Работодателя на бумажном носителе, заверенные надлежащим 

образом. Со дня направления указанных уведомления или письма Работодатель 

освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или 

предоставления сведений о трудовой деятельности у данного Работодателя. 

По письменному обращению Работника, не получившего трудовой 

книжки после увольнения, Работодатель обязан выдать ее не позднее трех 

рабочих дней со дня обращения Работника, а в случае, если в соответствии с 

Трудовым кодексом РФ, иным федеральным законом на Работника не ведется 

трудовая книжка, по обращению Работника (в письменной форме или 

направленному в порядке, установленном Работодателем, по адресу 

электронной почты Работодателя), не получившего сведения о трудовой 

деятельности у данного Работодателя после увольнения, Работодатель обязан 

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

указанным в его обращении (на бумажном носителе, заверенные надлежащим 
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образом, или в форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у Работодателя). 

Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о трудовой 

деятельности об основании и причине увольнения вносится в точном 

соответствии с Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом и со 

ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи Трудового 

кодекса РФ или иного федерального закона. 

2.3.6. В день увольнения работник обязан оформить обходной лист 

установленной формы, выданный ему инспектором по кадрам. В рамках 

заполнения обходного листа увольняемому работнику надлежит передать 

документацию и материальные носители, содержащие информацию (в т. ч. в 

электронной форме), оборудование для работы и иное имущество, полученное 

им при приеме на работу уполномоченному работодателем лицу. 

2.3.7. При увольнении работник, получавший специальную одежду и 

(или) обувь, должен сдать их работодателю, если срок использования не истек 

(новую или бывшую в употреблении). 

2.3.8. При увольнении педагогический работник школы обязан отчитаться 

за журналы в бумажной и (или) электронной форме, сдать план работы 

классного руководителя (при наличии). 

 

3.Основные права и обязанности и ответственность администрации 

Учреждения. 

3.1. Непосредственное управление образовательной организацией 

осуществляет директор образовательного учреждения. 

3.2. Директор образовательного учреждения имеет право в порядке, 

установленном трудовым законодательством: 

- утверждать структуру Учреждения и штатное расписание, графики 

работы, сменность обучения и расписания занятий; 

- распределять учебную  нагрузку; 

- устанавливать надбавки и доплаты к должностным окладам работников 

Учреждения; 

- осуществлять подбор и расстановку педагогических кадров, 

устанавливает в соответствии с трудовым законодательством, правилами 

внутреннего трудового распорядка, тарифно-квалификационными 
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характеристиками должностные обязанности работников, создает условия для 

повышения профессионального мастерства; 

- осуществлять приѐм на работу, перевод, увольнение работников, 

изменение трудового договора с работниками. 

- применять к работникам меры дисциплинарного взыскания: замечание, 

выговор, увольнение. 

- совместно с профсоюзным комитетом осуществлять поощрение и 

премирование работников. 

- привлекать работников к материальной ответственности в 

установленном законом порядке. 

- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и 

бережного отношения к имуществу Учреждения, соблюдения настоящих 

Правил. 

- привлекать педагогических работников к дежурству. 

- принимать локальные нормативные акты, содержащие обязательные для 

работников нормы. 

3.3. Директор образовательного учреждения обязан: 

• соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные 

нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых 

договоров; 

• предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

• обеспечивать безопасность труда и условия труда, отвечающие требованиям 

охраны и гигиены труда; 

• обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими 

трудовых обязанностей; 

• вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в 

порядке, установленном законодательством РФ; 

• предоставлять представителям   работников   полную   и   достоверную 

информацию, необходимую для заключения коллективного договора, 

соглашения и контроля за их выполнением. 

3.4. Администрация Учреждения осуществляет внутренний контроль за 

деятельностью педагогического, административно-хозяйственного и 

обслуживающего персонала. 

3.5. Образовательное Учреждение как юридическое лицо несет 



 

 

12 

 

ответственность перед работниками: 

• за ущерб, причиненный в результате незаконного лишения работника 

возможности трудиться: 

• за задержку трудовой книжки при увольнении работника; 

• незаконное отстранение работника от работы; 

• незаконное увольнение работника или перевод его на другую работу; 

• за задержку выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат при 

увольнении и других выплат, причитающихся работнику; 

• за причинение ущерба имуществу работника, а также в иных случаях, 

предусмотренных законодательством. 

3.6. По письменному заявлению Работника Работодатель обязан не 

позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления выдать Работнику 

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

кодексом РФ, иным федеральным законом трудовая книжка на Работника не 

ведется) в целях его обязательного социального страхования (обеспечения), 

копии документов, связанных с работой (копии приказа о приеме на работу, 

приказов о переводе на другую работу, приказ об увольнении с работы; 

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

Трудовым кодексом РФ, иным федеральным законом трудовая книжка на 

Работника не ведется); справка 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. 

3.7.Сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 Трудового кодекса 

РФ) у данного Работодателя предоставляются Работнику в порядке, 

установленном статьями 66.1 и 84.1 Трудового кодекса РФ. 

 

4. Права, обязанности и ответственность работников. 

4.1. Работник Учреждения 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; 
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- рабочее  место,  соответствующее  условиям,  предусмотренным  

государственными стандартами организации и безопасности труда, 

Коллективным договором; 

- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в 

соответствии с трудовым договором; 

- 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, в том числе 

удлиненных для отдельных категорий работников; 

- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях 

охраны труда на рабочем месте; 

- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей 

квалификации; 

- участие в управлении Учреждением в формах, предусмотренных 

законодательством и уставом Учреждения; 

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

запрещенными законом способами; 

- возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им 

трудовых обязанностей; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

законодательством РФ; 

- предоставление отпуска без сохранения заработной платы по 

основаниям и на срок, установленные Трудовым кодексом РФ (ст.128 ТК РФ) и 

иными федеральными законами, а также по другим основаниям, 

предусмотренным настоящим Коллективным договором, его Положениями. 

4.2. Педагогические работники имеют право: 

- на участие в управлении Учреждением в порядке, определяемым 

уставом Учреждения; 

- на защиту профессиональной чести и достоинства; 

- получение пенсии за выслугу лет до достижения ими пенсионного 

возраста; 

- на свободу выбора и использования методики обучения и воспитания, 

учебных пособий и материалов, учебников в соответствии с федеральным 

перечнем учебников, рекомендованных (допущенных) к использованию в 
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образовательном процессе и с образовательной программой, утвержденной 

Учреждением, методы оценки знаний обучающихся; 

- выбор методов оценки знаний  обучающихся; 

- на охрану труда, социальное страхование в соответствии с 

действующим законодательством; 

- на прохождение аттестации на соответствующую квалификационную 

категорию и получение ее в случае успешного прохождения аттестации, 

повышение квалификации; 

- на сокращенную продолжительность рабочего времени (не более 36 

часов в неделю); 

- на получение ежегодного удлиненного оплачиваемого отпуска; 

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

10 лет непрерывной преподавательской работы; 

4.3. Работники обязаны: 

- добросовестно исполнять трудовые обязанности, возложенные на него 

трудовым договором (должностной инструкцией); 

- соблюдать устав Учреждения, Правила внутреннего трудового 

распорядка и другие локальные акты Учреждения; 

- соблюдать трудовую дисциплину; 

- соблюдать нормы профессиональной этики педагогического работника; 

- выполнять установленные нормы труда; 

- соблюдать требования по охране труда, санитарно-гигиенические нормы 

и правила, правила пожарной безопасности; 

- обеспечить безопасные условия обучения, воспитания обучающихся 

(воспитанников) во время пребывания в образовательной организации, 

проводить профилактику несчастных случаев во время пребывания в 

образовательной организации, а также оказывать первую помощь при работе с 

детьми и подростками и незамедлительно сообщать непосредственному или 

вышестоящему руководителю о возникновении ситуаций, представляющих 

угрозу жизни и здоровью участников образовательного процесса, о несчастном 

случае, произошедшем на производстве, об ухудшении состояния здоровья, в том 

числе о проявлении признаков острого профессионального заболевания 

(отравления); 

- нести ответственность за жизнь и здоровье обучающихся 

(воспитанников) на время пребывания их в лагере с дневным пребыванием; 
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- бережно относиться к имуществу Учреждения и других работников; 

- содержать свое рабочее оборудование в исправном состоянии, 

поддерживать чистоту на рабочем месте, соблюдать установленный порядок 

хранения материальных ценностей и документов; 

-  соблюдать права и свободы обучающихся, родителей (законных 

представителей) несовершеннолетних обучающихся, работников 

образовательного Учреждения; 

- обеспечить соблюдение законодательства РФ о персональных данных в 

отношении обучающихся (воспитанников), сотрудников, не допускать 

разглашения конфиденциальных сведений; 

- поддерживать постоянную связь с родителями (законными 

представителями) обучающихся и воспитанников; 

- поддерживать дисциплину в Учреждении на основе уважения 

человеческого достоинства обучающихся, детей (воспитанников) без 

применения методов физического и психического насилия; 

- проходить  предварительные и  периодические  медицинские осмотры. 

4.3.1. Иные права и обязанности работников Учреждения определяются 

законодательством Российской Федерации, трудовым договором, 

должностными инструкциями. 

4.4. Работникам Учреждения в период организации образовательного 

процесса запрещается: 

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

работы; 

- отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков (занятий) 

и перерывов между ними; 

- удалять обучающихся, детей (воспитанников) с уроков (занятий); 

- курить в помещении и на территории Учреждения; 

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

учебным процессом, мероприятия, освобождать от занятий для выполнения 

общественных поручений; 

- отвлекать работников Учреждения в рабочее время от их 

непосредственной работы для выполнения общественных обязанностей и 

проведения разного рода мероприятий, не связанных с основной деятельностью 

Учреждения. 

- созывать в рабочее время собрания, заседания и всякого рода совещания по 
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общественным делам. 

4.5. Педагогический работник несет ответственность за своевременное и в полном 

объѐме прохождение основных общеобразовательных и дополнительных программ 

по предметам (занятиям). 

4.6. Работник несет материальную ответственность за причиненный 

Учреждению прямой действительный ущерб. 

Под прямым действительным ущербом понимается реальное уменьшение 

наличного имущества Учреждения или ухудшение состояния указанного 

имущества (в том числе имущества третьих лиц, находящегося в Учреждении, 

если образовательное учреждение несет ответственность за сохранность этого 

имущества), а также необходимость для Учреждения произвести затраты либо 

излишние выплаты на приобретение или восстановление имущества (ст.238 ТК 

РФ). 

4.6.1. За причиненный ущерб работник несет материальную 

ответственность в пределах своего среднего месячного заработка (ст.241 ТК 

РФ), за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4.5.2. настоящих 

Правил. 

4.6.2. Материальная ответственность в полном размере возмещения 

ущерба возлагается на работника в следующих случаях (ст.243 ТК РФ): 

- когда в соответствии с законодательством на работника возложена 

материальная ответственность в полном размере за ущерб, причиненный 

работодателю при исполнении работником трудовых обязанностей; 

- недостачи ценностей, вверенных ему на основании специального 

письменного договора или полученных им по разовому документу; 

- умышленного причинения ущерба; 

- причинения ущерба в состоянии алкогольного, наркотического или 

токсического опьянения; 

- причинения ущерба в результате преступных действий работника, 

установленных приговором суда; 

- причинения ущерба в результате административного правонарушения, 

если таковой установлен соответствующим государственным органом; 

- причинения ущерба не при исполнении работником трудовых 

обязанностей. 

4.7. Работники Учреждения привлекаются к дисциплинарной 

ответственности в порядке, установленном пунктом 7.1. настоящих Правил. 
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4.8. Работники Учреждения: заведующий хозяйством, библиотекарь несут 

материальную ответственность в полном размере за причиненный ущерб на 

основании письменных договоров о полной материальной ответственности. 

 

5.Рабочее время. Порядок его использования. Время отдыха. 

5.1. В Учреждении устанавливается пятидневная рабочая неделя, с двумя 

выходными днями (суббота, воскресенье). 

5.2. Рабочее время работников Учреждения определяется настоящими 

Правилами в соответствии с главой 15 Трудового Кодекса РФ. 

5.3. Рабочее время педагогического работника, связанное с проведением 

уроков, определяется расписанием уроков. Расписание уроков составляется и 

утверждается директором образовательного учреждения по согласованию с 

выборным профсоюзным органом с учетом обеспечения педагогической 

целесообразности, соблюдения санитарно-гигиенических норм и максимальной 

экономии времени педагога. В рабочее время педагогических работников в 

зависимости от занимаемой должности включается учебная 

(преподавательская), воспитательная работа, индивидуальная работа с 

обучающимися, научная, творческая и исследовательская работа, а также 

другая педагогическая работа, предусмотренная трудовыми (должностными) 

обязанностями и (или) индивидуальным планом, - методическая, 

подготовительная, организационная, диагностическая, работа по ведению 

мониторинга, работа, предусмотренная планами воспитательных, 

физкультурно-оздоровительных, спортивных, творческих и иных мероприятий, 

проводимых с обучающимися. Конкретные трудовые (должностные) 

обязанности педагогических работников определяются трудовыми договорами 

и должностными инструкциями. 

5.4. К рабочему времени относятся следующие периоды: 

- заседание Педагогического совета; 

- общее собрание трудового коллектива; 

- заседание методического объединения; 

- родительские собрания. 

5.4. Для педагогических работников Учреждения устанавливается 

сокращенная продолжительность рабочего времени : для воспитателей – 36 

часов в неделю, для музыкального руководителя – 24 часа в неделю, для 

инструктора по физической культуре, для учителя - логопеда - 20 часов., 
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учителям - 18 часов за ставку заработной платы, 25 часов в неделю за ставку 

заработной платы устанавливается воспитателям, непосредственно 

осуществляющим обучение, воспитание, присмотр и уход за обучающимися 

(воспитанниками) с ограниченными возможностями здоровья. 

5.5. Для работников из числа административно-хозяйственного, учебно-

вспомогательного и обслуживающего персонала образовательной организации 

устанавливается нормальная продолжительность рабочего времени, которая не 

может превышать 40 часов в неделю. По должностям «Сторож» ведется 

суммированный учет рабочего времени. Учетный период составляет один 

месяц. 

Режим работы директора образовательного учреждения определяется 

графиком работы с учетом необходимости обеспечения руководящих функций. 

Режим рабочего времени учителей 1-х классов определяется с учѐтом 

санитарно - эпидемиологических правил и нормативов СанПиН 2.4.2.2821-10 

«Санитарно- эпидемиологические требования к условиям и организации 

обучения в общеобразовательных учреждениях», 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 40 минут 

каждый), а также «динамическую паузу» (большую перемену) в середине 

учебного дня продолжительностью не менее 40 минут. 

Режим рабочего времени педагогов-психологов в пределах 36-часовой 

рабочей недели регулируется с учетом: 

- 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 отчѐтной документации. Выполнение указанной работы 

педагогом-психологом может осуществляться как непосредственно в 

организации, так и за еѐ пределами. 

5.6. Отдельным категориям работников школы, относящимся к 

категориям административно-хозяйственного и административного персонала, 

может быть установлен ненормированный рабочий день (ст.101 ТК РФ) и 
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дополнительный отпуск за работу в режиме ненормированного рабочего дня 

(ст. 119 ТК РФ). 

Перечень работников (должностей), для которых устанавливается 

ненормированный рабочий день, и продолжительность соответствующего 

дополнительного отпуска утверждается директором образовательного 

учреждения с учетом мнения профсоюзного комитета преподавателей и 

сотрудников Учреждения в соответствии с постановлением Правительства РФ 

от 11 декабря 2002 года №884 и прилагается к настоящим Правилам. 

5.7. Время осенних, зимних и весенних каникул, а также время летних 

каникул, не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем 

педагогических и других работников Учреждения. В эти периоды 

педагогические работники привлекаются администрацией к педагогической и 

организационной работе в пределах времени, не превышающей их учебной 

нагрузки до начала каникул. График работы в каникулы утверждается приказом 

директора образовательного учреждения. Оплата труда педагогических 

работников и других категорий работников Учреждения, ведущих 

преподавательскую деятельность, за время работы в период осенних, зимних, 

весенних и летних каникул учащихся производится из расчета заработной 

платы, установленной при тарификации предшествующей началу каникул. В 

каникулярное время учебно-вспомогательный и обслуживающий персонал 

привлекается к выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных 

знаний, в пределах установленного им рабочего времени с сохранением 

установленной заработной платы. 

5.8. В рабочее время запрещается отвлекать работников от их 

непосредственной работы, вызывать или снимать с работы для выполнения 

общественных обязанностей и проведения различного рода мероприятий, не 

связанных с основной деятельностью (слеты, семинары, спортивные 

соревнования и т.п.), созывать собрания, заседания и всякого рода совещания 

по общественным делам. 

Педагогическим работникам запрещается: 

- изменять по своему усмотрению расписание уроков и график работы; 

- отменять, изменять продолжительность уроков и перерыв между ними; 

- удалять обучающихся с уроков; 

- курить в помещениях Учреждения. 

5.9. Очередность представления оплачиваемых отпусков определяется 
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ежегодно графиком отпусков, утверждаемым директором образовательного 

учреждения с учетом мнения профсоюзного комитета не позднее, чем за две 

недели до наступления календарного года. График отпусков обязателен для 

работников и работодателя. О времени начала отпуска работники извещаются 

не позднее чем за две недели до его начала. 

5.10.Работникам учреждения предоставляется ежегодный оплачиваемый 

отпуск сроком не менее 28 календарных дней. Продолжительность ежегодного 

основного удлиненного оплачиваемого отпуска составляет 56 календарных 

дней для следующих педагогических работников: старших воспитателей, 

воспитателей, музыкальных руководителей, инструкторов по физкультуре, 

учителей-логопедов, учителей-дефектологов, работающих в группах 

общеразвивающей и комбинированной направленности.  

5.11.Разделение отпуска, предоставление отпуска по частям, перенос 

отпуска полностью или частично на следующий год, а также отзыв из отпуска 

допускается только с согласия работника.  

Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен в случаях: 

- временной нетрудоспособности работника; 

- исполнения работником во время ежегодного отпуска государственных 

обязанностей, если для этого законом предусмотрено освобождение от работы; 

- в других случаях, предусмотренных законами, локальными нормативными 

актами Учреждения. 

Запрещается не предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в 

течение двух лет подряд. 

5.12. Работникам Учреждения могут предоставляться дополнительные 

неоплачиваемые отпуска в соответствии со статьей 128 Трудового кодекса РФ. 

5.13. Учебная нагрузка педагогических работников Учреждения 

оговаривается в трудовом договоре. В случае, когда объем учебной нагрузки 

учителя не оговорен в трудовом договоре, учитель считается принятым на тот 

объем учебной нагрузки, который установлен приказом Учреждения при 

приеме на работу. 

5.14. Первоначально оговоренный в трудовом договоре объем учебной 

нагрузки может быть изменен сторонами: 

 по взаимному согласию сторон; 

 по инициативе работодателя в случае уменьшения количества 

часов по учебному плану и программам, сокращения количества классов 
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(групп). Уменьшение учебной нагрузки в таких случаях следует рассматривать 

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

изменение существенных условий труда. Об указанных изменениях работник 

должен быть поставлен в известность не позднее, чем за два месяца. Если 

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

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

5.15. Для изменения учебной нагрузки по инициативе администрации 

согласие работника не требуется в случаях: 

 временного перевода на другую работу в связи с 

производственной необходимостью (ст.74 ТК РФ), например для замещения 

отсутствующего учителя (продолжительность выполнения работником без его 

согласия увеличенной учебной нагрузки в таком случае не может превышать 

одного месяца в течение календарного года); 

 простоя, когда работники могут переводиться с учетом их 

специальности и квалификации на другую работу в том же учреждении на все 

время простоя либо другое учреждение, но в той же местности на срок до 

одного месяца; 

 восстановления на работе учителя, ранее выполнявшего эту 

учебную нагрузку; 

 возвращения на работу женщины, прервавшей отпуск по 

уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет или после окончания 

этого отпуска. 

5.16. Учебная нагрузка педагогическим работникам на новый учебный 

год устанавливается директором образовательного учреждения по 

согласованию с выборным профсоюзным органом с учетом мнения трудового 

коллектива (обсуждение нагрузки на методобъединениях, педсоветах и др.) до 

ухода работников в отпуск, но не позднее сроков, за которые он должен быть 

предупрежден о возможном изменении в учебной нагрузке. 

5.17. При проведении тарификации учителей на начало нового учебного 

года объем учебной нагрузки каждого учителя устанавливается приказом 

директора образовательного учреждения по согласованию с профкомом, 

мнение которого, как коллегиального органа, должно быть оформлено в виде 

решения, принятого на заседании с составлением соответствующего протокола. 

5.18. При установлении учебной нагрузки на новый учебный год следует 

иметь в виду, что, как правило: 



 

 

22 

 

- у педагогических работников должны сохраняться преемственность классов 

(групп) и объем учебной нагрузки; 

- объем учебной нагрузки должен быть стабильным на протяжении всего 

учебного года. 

5.19.Часы, свободные от уроков, дежурств, участия во внеурочных 

мероприятиях, предусмотренных планом образовательного учреждения 

(заседания педсовета, родительского собрания и др.), учитель вправе 

использовать по своему усмотрению. 

5.20.Ставка заработной платы педагогическому работнику 

устанавливается исходя из затрат рабочего времени в астрономических часах. В 

рабочее время при этом включаются короткие перемены. Продолжительность 

урока 35-45 минут установлена только для обучающихся, поэтому перерасчета 

рабочего времени учителей в академические часы на производится ни в течение 

учебного года, ни в каникулярное время. 

5.21.Продолжительность рабочего дня обслуживающего персонала и 

рабочих определяется графиком сменности, составляемым с соблюдением 

установленной продолжительности рабочего времени за неделю или другой 

учетный период, и утверждается директором образовательного учреждения по 

согласованию с профкомом. 

5.22.Работа в выходные дни и праздничные дни запрещена. Привлечение 

отдельных работников к работе в выходные и праздничные дни допускается в 

исключительных случаях, предусмотренных законодательством, с согласия 

профкома, по письменному приказу директора образовательного учреждения. 

Работа в выходной день компенсируется представлением другого дня отдыха 

или, по соглашению сторон, в денежной форме, но не менее, чем в двойном 

размере. Дни отдыха за работу в выходные и праздничные дни 

предоставляются в порядке, предусмотренном действующим 

законодательством или с согласия работника в каникулярное время, не 

совпадающее с очередным отпуском. Запрещается привлекать к работе в 

выходные и праздничные дни беременных женщин и матерей, имеющих детей 

в возрасте до 12 лет. 

5.23.Директор образовательного учреждения привлекает педагогических 

работников к дежурству по Учреждению. График дежурств составляется на 

месяц, утверждается директором образовательного учреждения по 

согласованию с профкомом и вывешивается на видном месте. Дежурство 
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должно начинаться не ранее, чем за 20 минут до начала занятий и продолжаться 

не более 20 минут после их окончания. 

5.24.Администрация Учреждения ведет учет рабочего времени, 

фактически отработанного каждым работником. В случае болезни работника, 

последний, по возможности, незамедлительно информирует администрацию и 

предъявляет листок нетрудоспособности в первый день выхода на работу. 

5.25.В течение рабочего дня работникам предоставляется перерыв для 

отдыха и питания не более 1 часа и не менее 30 минут, который в рабочее время 

не включается (ст.108 ТК РФ).  

5.26.Время работы обслуживающего персонала: 

Должность Время работы Время перерыва 

Директор  8.00 – 17.00 13.00 -14.00 

Заместитель 

директора по УВР 

8.00 – 17.00 13.00 -14.00 

Заместитель 

директора по ВР 

8.00 – 17.00 13.00 -14.00 

Делопроизводитель 8.00 – 17.00 13.00 -14.00 

Завхоз 8.00 – 17.00 13.00 -14.00 

Повар  7.00 -15.00 В течение 

рабочего 

  времени 

Кухонный работник, 

вахтер 

8.00-16.00 12.00 – 13.00 

Уборщик 

служебных 

помещений 

8.00 – 17.00 12.00 -13.00 

Дворник, рабочий по 

комплексному 

обслуживанию 

зданий и 

сооружений 

8.00- 17.00 13.00 -14.00 

Сторож  Согласно 

графика 

 

 

 

5.27. Педагогические работники в период, не совпадающий с их 



 

 

24 

 

отпуском, привлекаются в пределах установленного им до начала каникул 

объема учебной нагрузки (объема работ) для работы в лагерях с дневным 

пребыванием детей с сохранением заработной платы, предусмотренной при 

тарификации. 

 

6.Поощрения за успехи в работе 

6.1. Работодатель поощряет работников, добросовестно исполняющих 

трудовые обязанности, в следующих формах: 

 объявление благодарности; 

 выплата премии; 

 награждение ценным подарком; 

 награждение почетной грамотой; 

 представление к награждению государственными (отраслевыми)  

наградами.  

6.2. Меры поощрения, предусмотренные пунктом 6.1. настоящих Правил, 

применяются директором образовательного учреждения с учетом мнения 

профсоюзного комитета, оформляются приказом по Учреждению и доводятся 

до сведения работников в торжественной обстановке. 

6.3. Сведения о поощрениях, относящихся в соответствии с 

действующими нормативными правилами к категории наград, вносятся в 

трудовую книжку работника (ст.66 ТК РФ). Премии в трудовой книжке не 

отражаются. 

 

 7. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 

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

ненадлежащее исполнение по вине работника возложенных на него трудовых 

обязанностей Учреждение имеет право применять следующие дисциплинарные 

взыскания: 

 замечание; 

 выговор; 

 увольнение по соответствующим основаниям. 

Законодательством о дисциплинарной ответственности могут быть 

предусмотрены для отдельных категорий работников также и другие 

дисциплинарные взыскания (ст. 192 ТК РФ). 
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Федеральным законом от 29.12.2012г. №273-ФЗ «Об образовании в 

Российской Федерации» помимо оснований прекращения трудового договора 

по инициативе администрации, предусмотренных ТК РФ, основаниями для 

увольнения педагогического работника Учреждения по инициативе 

администрации этого Учреждения до истечения срока действия трудового 

договора являются: 

 повторное в течение года грубое нарушение устава Учреждения; 

 применение, в том числе однократное, методов воспитания, 

связанных с физическим и психическим насилием над личностью 

обучающихся, детей (воспитанников); 

 появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или 

токсического опьянения. 

Увольнение по настоящим основаниям может осуществляться 

администрацией без согласия профкома. 

Дисциплинарными являются случаи увольнения работников, основанные 

в соответствии с законом (ТК РФ) на фактах совершения работником виновных 

противоправных действий или бездействий при исполнении именно трудовых 

обязанностей по месту работы или при исполнении задания работодателя в 

месте фактического исполнения соответствующих обязанностей. Основанием 

увольнения может служить дисциплинарное нарушение, совершенное в рабочее 

время. Дисциплинарное увольнение, предусмотренное п.5 ст.81 ТК РФ, 

применяется с учетом мнения профсоюзного комитета, если увольняемый 

работник является членом профсоюза. 

7.2.Дисциплинарные взыскания к работникам Учреждения применяются 

директором образовательного учреждения и объявляются приказом. 

7.3.До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины 

должно быть затребовано объяснение в письменной форме. Отказ работника 

дать объяснение не препятствует применению взыскания. В этом случае 

работодателем составляется в произвольной форме соответствующий 

письменный акт об отказе дачи объяснений (ст.193 ТК РФ). 

7.4.Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со 

дня обнаружения проступка, не считая времени болезни, пребывания работника 

в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения представительного 

органа работников в необходимых случаях (ст.39, п.5ст.81, ст.374, 376, 405 ТК 

РФ). 
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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 его совершения. В указанные сроки не включается время 

производства по уголовному делу. 

Днем обнаружения проступка считается день, когда о его совершении 

стало известно любому, в том числе директору образовательного учреждения. 

7.5. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено 

только одно дисциплинарное взыскание. Приказ директора образовательного 

учреждения о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику 

под расписку в течение трех рабочих дней со дня его издания. В случае отказа 

работника подписать указанный приказ составляется соответствующий акт. 

7.6. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 

государственную инспекцию труда или органы по рассмотрению 

индивидуальных трудовых споров. 

7.7.Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания 

работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он 

считается не имеющим дисциплинарного взыскания. 

7.8.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 (ст.194 ТК РФ). 
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