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Правила  
внутреннего трудового распорядка  

МБОУ Новогоряновская СОШ 
 
 

1.Общие положения 
 
1.1.Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка являются локальным нормативным 

актом МБОУ Новогоряновская СОШ, разработанным и утвержденным в соответствии с Трудовым 

кодексом РФ, уставом МБОУ Новогоряновская СОШ, иными федеральными законами и 

регламентирующий порядок приема, увольнения работников, основные права, обязанности и 

ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к 

работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования      трудовых      

отношений      в      МБОУ       Новогоряновская       СОШ.  

1.2. Целью настоящих Правил внутреннего трудового распорядка является укрепление трудовой 

дисциплины, рациональное использование рабочего времени, повышение эффективности и 

производительности труда, высокое качество работы, формирование коллектива 

профессиональных работников МБОУ Новогоряновская СОШ. 

1.3. Настоящие Правила являются обязательными для всех работников МБОУ Новогоряновская 

СОШ. С настоящими Правилами должны быть ознакомлены все работники школы, включая 

принимаемых на работу. 

1.4 Вопросы, связанные с применением Правил, решаются работодателем в пределах 

предоставленных ему прав самостоятельно, а в случаях, предусмотренных действующим 

законодательством, совместно или с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной 

организации Учреждения (далее - Профком).  

1.5 Правила утверждаются работодателем с учетом мнения выборного органа первичной 

профсоюзной организации в порядке, установленном ст. 372 ТК РФ для принятия локальных 

нормативных актов. ПВТР является приложением к коллективному договору.  
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 2. Порядок приема, перевода и увольнения работников  
2.1. Порядок приема на работу.  
2.1.1. Для работников Школы работодателем является директор Учреждения. 

2.1.2 Работники Учреждения реализуют свое право на труд путем заключения трудового 

договора.  Сторонами трудового договора являются работник и Учреждение как юридическое 

лицо - работодатель, представленный директором Учреждения.  

2.1.2. Лица, поступающие на работу в Учреждение, обязаны пройти предварительный 

медицинский осмотр (обследование) для предоставления сведений работодателю об отсутствии у 

них противопоказаний по состоянию здоровья для работы в учреждении (ч. 1-2 ст. 213 ТК РФ). В 

случае заключения трудового договора  работодатель возмещает работнику денежные затраты, 

произведённые им на медицинский осмотр (обследование).  

2.1.3. Трудовой договор заключается в письменной форме в двух экземплярах, каждый из 

которых подписывается сторонами; один экземпляр передается работнику, другой - хранится в 

Учреждение.  

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

Заключение срочного трудового договора  допускается, когда трудовые отношения не могут быть 

установлены на неопределенный срок с учетом характера предстоящей работы или условий ее 

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

2 ст. 59 ТК РФ, срочный трудовой договор  может заключаться по соглашению сторон  без учета 

характера предстоящей работы и условий ее выполнения.   

2.1.5. По соглашению сторон при заключении трудового договора может быть установлен 

испытательный срок, но не более трех месяцев, а для руководителя, его заместителей - не более 

шести месяцев.  

2.1.6. При заключении трудового договора работник предъявляет:  

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;  

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

за исключением случаев, если трудовой договор заключается впервые;  

- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) 

учета, в том числе в форме электронного документа;  

- страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования;  

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

службу;  

- документы об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний - при 

поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки;  

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

прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям.  

При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое свидетельство 

обязательного пенсионного страхования оформляются Учреждением.  

2.1.7. Прием на работу оформляется приказом, который объявляется работнику под подпись в 

трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию работника работодатель 

обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа (ст. 68 ТК РФ).  

2.1.8. При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель обязан ознакомить 

работника (ч.3 ст. 68 ТК РФ) под подпись:  

-с уставом Учреждения и коллективным договором;  

-с действующими правилами внутреннего трудового распорядка, локальными нормативными 

актами, непосредственно связанными с его трудовой деятельностью;  

- должностными инструкциями;  

-учебной нагрузкой; 

 -условиями труда и оплаты;  
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- проинструктировать работника по охране труда и технике безопасности, производственной 

санитарии и гигиене, противопожарной безопасности и порядку организации охраны жизни и 

здоровья детей. Инструктаж оформляется в журнале установленного образца.  

В соответствии со статьей 25 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О 

персональных данных» при заключении трудового договора работодатель получает письменное 

согласие работника на обработку персональных данных. 

2.1.9. 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 РФ об индивидуальном 

(персонифицированном) учете  в системе единого Фонда пенсионного и социального страхования 

Российской Федерации (Социальный фонд России, СФР). 

2.1.10. Особенности регулирования труда работников, выполняющих работу по наставничеству в 

сфере труда.  

Работодатель вправе с письменного согласия работника поручить ему работу по наставничеству - 

оказанию другому работнику помощи в овладении навыками работы на производстве или на 

рабочем месте.  

Содержание, сроки и форма выполнения работы по наставничеству устанавливаются в трудовом 

договоре работника или дополнительном соглашении к нему.  

Размеры и условия выплат за наставничество  устанавливаются  в трудовом договоре или 

дополнительном соглашении к нему. 

Работник имеет право досрочно отказаться от наставничества, а работодатель - досрочно отменить 

поручение о наставничестве. При этом сторона, которая инициирует отказ, обязана предупредить 

об этом другую сторону не менее чем за три рабочих дня.  

 2.2. Отказ в приеме на работу.  
2.2.1 Запрещается необоснованный отказ в заключении трудового договора.  

2.2.2 Прием 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, возраста, места жительства (в том числе наличия или отсутствия регистрации по месту 

жительства или пребывания) не допускается, за исключением случаев, предусмотренных ст.331, 

351.1 ТК РФ. 

2.2.4.Запрещается отказывать в заключение трудового договора женщинам по мотивам, связанным 

с беременностью или наличием детей; работникам, приглашенным в письменной форме на работу 

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

прежнего места работы. По требованию лица, которому отказано в заключение трудового 

договора, работодатель обязан сообщить причину отказа в письменной форме. Отказ в заключении 

трудового договора может быть обжалован в судебном порядке (ст.64 ТК РФ). 

2.2.5.Трудовой договор с правом на занятие педагогической деятельностью не заключается с 

лицами признанными на территории РФ иностранными агентами, которые, в  силу ч. 9 ст. 11 

Федерального закона от 14.07.2022 № 255-ФЗ «О контроле за деятельностью лиц, находящихся 

под иностранным влиянием»,  ч.4.1. ст. 46 Федерального закона от 29 декабря 2012 г. N 273-ФЗ 

"Об образовании в Российской Федерации» не вправе осуществлять просветительскую 

деятельность в отношении несовершеннолетних и (или) педагогическую деятельность в 

государственных и муниципальных образовательных организациях. 

2.3. Изменение условий трудового договора и перевод на другую работу.  
2.3.1 Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том числе перевод на 

другую работу, допускается только по соглашению сторон трудового договора, за исключением 

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

соглашением к трудовому договору (ст. 72 ТК РФ). Изменение условий (содержания) трудового 

договора возможно по следующим основаниям:  

• изменение определенных сторонами условий трудового договора по причинам, связанным с 

изменением организационных или технологических условий труда;  

• перевод на другую работу (постоянное или временное изменение трудовой функции работника 

или структурного подразделения, в котором он работает).  

2.3.2 В случае, когда по причинам, связанным с изменением организационных или 

технологических условий труда (изменения в технике и технологии производства, структурная 

реорганизация производства, другие причины), определенные сторонами условия трудового 

договора не могут быть сохранены, допускается их изменение по инициативе работодателя, за 

исключением изменения трудовой функции работника (ст.74 ТК РФ). К числу таких причин могут 

относиться:  

• реорганизация Учреждения (слияние, присоединение, разделение, выделение, преобразование), а 

также внутренняя реорганизация в Учреждении;  

• изменения в осуществлении образовательного процесса в Учреждении (сокращение количества 

классов, групп, количества часов по учебному плану и учебным программам и др.).  

О предстоящих изменениях, определенных сторонами условий трудового договора, а также о 

причинах, вызвавших необходимость таких изменений, работодатель обязан уведомить работника 

в письменной форме не позднее, чем за два месяца. Если работник не согласен работать в новых 

условиях, то работодатель обязан в письменной форме предложить ему иную имеющуюся в 

Учреждении работу (как вакантную должность или работу, соответствующую его квалификации, 

так и вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу), которую работник 

может выполнять с учетом его квалификации и состояния здоровья.  

2.3.3 Перевод на другую постоянную работу в пределах Учреждения оформляется приказом 

работодателя, на основании которого делается запись в трудовой книжке работника.  

2.3.4 По соглашению сторон трудового договора, заключаемого в письменной форме, работник 

может быть временно переведен на другую работу у того же работодателя на срок до одного года, 

а в случае, когда такой перевод осуществляется для замещения временно отсутствующего 

работника, за которым сохраняется место работы, - до выхода этого работника па работу. Если по 

окончании срока перевода прежняя работа работнику не предоставлена, а он не потребовал ее 

предоставления и продолжает работать, то условие соглашения о временном характере перевода 

утрачивает силу и перевод считается постоянным.  

2.3.5 Перевод на не обусловленную трудовым договором работу у того же работодателя без 

согласия работника возможен только в исключительных случаях, предусмотренных ст. 72.2 ТК 

РФ. При этом перевод на работу, требующую более низкой квалификации, допускается только с 

письменного согласия работника. Размер оплаты труда при временном переводе не может быть 

ниже среднего заработка по работе, обусловленной трудовым договором. Часть работы, 

выполняемой в порядке временного перевода, произведенная сверх продолжительности, 

соответствующей трудовому договору, оплачивается как сверхурочная.  

2.3.6 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 ст. ст. 60.2, 72.2. 151 ТК РФ - без 

освобождения от основной работы или путем временного перевода на другую работу.  

2.3.7 Перевод работника на другую работу в соответствии с медицинским заключением 

производится в порядке, предусмотренном ст. ст. 73, 182, 254 ТК РФ.  

2.3.8. В случае катастрофы природного или техногенного характера, производственной аварии, 

несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, землетрясения, эпидемии или эпизоотии 

и в любых исключительных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные 
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условия всего населения или его части, работник по инициативе работодателя может быть 

временно переведен на дистанционную работу на период наличия указанных обстоятельств 

(случаев). Временный перевод работника на дистанционную работу по инициативе работодателя 

также может быть осуществлен в случае принятия соответствующего решения органом 

государственной власти и (или) органом местного самоуправления. По заявлению работника 

условия осуществления им временной дистанционной работы определяются  дополнительным 

соглашением к трудовому договору с учетом норм ТК РФ. 

К педагогическим и иным работникам организаций, осуществляющих образовательную 

деятельность, не применяется часть седьмая статьи 312.9 ТК РФ, относящаяся ко времени простоя 

по причинам, не зависящим от работодателя и работника, с оплатой согласно положениям статьи 

157 ТК РФ время, когда работник не выполняет непосредственно свою трудовую функцию, если 

специфика работы, выполняемой работником на стационарном рабочем месте, не позволяет 

осуществить его временный перевод на дистанционную работу по инициативе работодателя либо 

работодатель не может обеспечить работника необходимыми для выполнения им трудовой 

функции дистанционно оборудованием, программно-техническими средствами, средствами 

защиты информации и иными средствами. 

2.3.9 Работодатель обязан в соответствии со ст. 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;  

- 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 они не начнут использовать средства индивидуальной защиты, ч. 2 ст. 76 ТК.  

• в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации. 

2.4. Прекращение трудового договора.  
2.4.1 Прекращение трудового договора - увольнение работника - осуществляется только по 

основаниям, предусмотренным трудовым законодательством (ст. 77 ТК РФ)  

2.4.2 Трудовой договор может быть в любое время расторгнут по соглашению сторон трудового 

договора (ст. 78 ТК РФ).  

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

прекращении трудового договора в связи с истечением срока его действия работник должен быть 

предупрежден в письменной форме не менее, чем за три календарных дня до увольнения, за 

исключением случаев, когда истекает срок действия срочного трудового договора, заключенного 

на время исполнения обязанностей отсутствующего работника. Трудовой договор, заключенный 

на время выполнения определенной работы, прекращается по завершению этой работы. Трудовой 

договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, 

прекращается с выходом этого работника на работу. Трудовой договор, заключенный для 
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выполнения сезонных работ в течение определенного периода (сезона), прекращается по 

окончании этого периода (сезона). 

 2.4.4 Работник имеет право расторгнуть трудовой договор (ст. 80 ТК РФ), предупредив об этом 

работодателя в письменной форме не позднее, чем за две недели, если иной срок не установлен ТК 

РФ или иным федеральным законом. Течение указанного срока начинается на следующий день 

после получения работодателем заявления работника об увольнении. В случаях, когда заявление 

работника об увольнении по его инициативе (по собственному желанию) обусловлено 

невозможностью продолжения им работы (зачисление в образовательное учреждение, выход на 

пенсию и другие случаи), а также в случаях установленного нарушения Работодателем трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, 

локальных нормативных актов, условий коллективного договора, соглашения или трудового 

договора работодатель обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в заявлении 

работника.  

До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое время отозвать 

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

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

законами не может быть отказано в заключение трудового договора.  

По истечении срока предупреждения об увольнении, работник вправе прекратить работу. Если по 

истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не был расторгнут, и работник 

не настаивает на увольнении, то действие трудового договора продолжается.  

2.4.5 По соглашению между работником и работодателем трудовой договор может быть 

расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.  

2.4.6 Работник, заключивший договор с условием об испытательном сроке, имеет право 

расторгнуть трудовой договор в период испытания, предупредив об этом работодателя в 

письменной форме за три дня (ч.4 ст. 71 ТК РФ).  

2.4.7 Трудовой договор с педагогическим работником не может быть изменен в текущем учебном 

году и в следующем учебном году по инициативе работодателя за исключением случаев изменения 

учебной нагрузки в сторону ее снижения, указанных в пункте 2.8. и подпункте 2.8.1. приложения 

№1 к приказу Министерства образования и науки РФ от 22.12.2014 № 1601 «О продолжительности 

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

педагогических работников и о порядке определения учебной нагрузки педагогических 

работников, оговариваемых в трудовом договоре»).  

2.4.8 Дополнительные основания для увольнения педагогического работника по инициативе 

Работодателя указаны в ст. 336 ТК РФ.  

2.4.10 При расторжении трудового договора работодатель издает приказ об увольнении с 

указанием основания увольнения в соответствии с ТК РФ или Федеральным Законом «Об 

образовании в Российской Федерации». С приказом работодателя о прекращении трудового 

договора работник должен быть ознакомлен под роспись. По требованию работника работодатель 

обязан выдать ему надлежащим образом заверенную копию указанного приказа.  

2.4.11 Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день работы 

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

соответствии с ТК РФ или иным федеральным законом сохранялось место работы.  

2.4.12 В день прекращения трудового договора работнику выдается трудовая книжка (в случае ее 

ведения) или предоставляются сведения о трудовой деятельности у работодателя способом, 

указанном в заявлении работника, если работник в установленном законом порядке отказался от 

ведения трудовой книжки либо впервые был принят на работу по трудовому договору после 

31.12.2020г.   
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2.4.13 Преимущественное право оставления на работе при расторжении трудового договора в 

связи с сокращением численности или штата  при равной квалификации и производительности 

труда, имеют работники в соответствии со ст. 179 ТК РФ.  

2.4.14.В случае призыва работника на военную службу по мобилизации или заключения им 

контракта в соответствии с п.7 ст.38 ФЗ №53 от 28.03.1998г «О воинской обязанности и военной 

службе» либо контракта о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на ВС РФ, 

действие трудового договора приостанавливается на период прохождения работником военной 

службы или оказания им добровольного содействия в выполнении задач, возложенных на ВС РФ. 

Действие трудового договора возобновляется в день выхода работника на работу. Работник 

предупреждает директора о выходе не позднее чем за 3 рабочих дня. 

3. Основные права, обязанности  и ответственность сторон трудового договора.  
3.1 Круг прав и функциональных обязанностей сотрудников Учреждения определяется условиями 

трудового договора, должностными инструкциями, составленными на основании 

квалификационных характеристик, тарифных квалификационных справочников и нормативных 

документов, утвержденных работодателем. 

3.2 Работник имеет право на:  

3.2.1 заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые 

установлены ТК РФ, иными федеральными законами;  

3.2.2 предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;  

3.2.3 рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны труда 

и условиям, предусмотренными Коллективным договором;  

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

квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы;  

3.2.5 отдых, обеспечиваемый установлением федеральным законом нормальной 

продолжительности рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий 

и категорий работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных 

дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;  

3.2.6 полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на 

рабочем месте;  

3.2.7 профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в порядке, 

установленным ТК РФ, иными федеральными законами и нормативными правовыми актами 

Учреждения; 

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

защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов;  

3.2.9 участие в управлении Учреждением в предусмотренных ТК РФ, иными федеральными 

законами и Коллективным договором формах;  

3.2.10 ведение коллективных переговоров и заключение Коллективных договоров и соглашений 

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

соглашений;  

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

способами;  

3.2.12 защиту своей профессиональной чести и достоинства;  

3.2.13 разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на 

забастовку в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами.  

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

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

законами;  

3.2.15 обязательное социальное страхование в порядке и случаях, предусмотренных федеральными 

законами;  



8 

 

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

установленными ТК РФ и иными федеральными законами, а также по любым другим основаниям 

при отсутствии отрицательных последствий для образовательного процесса. 

3.3. Педагогические работники имеют право на академические права и свободы, трудовые права и 

гарантии согласно ст.47 ФЗ” Об образовании в Российской Федерации”. 

3.5. Работник обязан:  
3.5.1.соблюдать законодательство Российской Федерации, Устав Учреждения, настоящие Правила 

и иные локальные акты;  

3.5.2. добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 

договором (дополнительным соглашением), соблюдать трудовую дисциплину, требования по 

охране труда и технике безопасности, производственной санитарии, гигиене труда, пожарной 

безопасности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, соответствующими 

правилами и инструкциями, утвержденными Учреждением;  

3.5.3. исполнять приказы и распоряжения органов управления Учреждения;  

3.5.4.содержать свое рабочее место и оборудование в порядке, чистоте и исправном состоянии, 

соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов; 

3.5.5.бережно относиться к имуществу Учреждения (в том числе к имуществу третьих лиц, 

находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого 

имущества), возмещать причиненный ущерб в размере и порядке установленном 

законодательством Российской Федерации, не допускать порчу имущества и намеренное 

искажение внешнего облика зданий и помещений Учреждения;  

3.5.6. экономно расходовать материалы, электроэнергию и другие материальные ресурсы 

работодателя, воспитывать у обучающихся бережное отношение к лицейскому имуществу; 

3.5.7.соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям 

педагогической, служебной и профессиональной этики, уважать честь и достоинство 

обучающихся, всех участников образовательных отношений;  

3.5.8.не вести политической деятельности в стенах Учреждения, проявлять терпимость и уважение 

к обычаям и традициям народов России и других государств, учитывать культурные и иные 

особенности различных этнических, социальных групп и конфессий, способствовать 

межнациональному и межконфессиональному согласию; 

 3.5.9. при изменении персональных данных  письменно уведомлять работодателя о таких 

изменениях в разумный срок, не превышающий 7 дней, и предъявлять оригиналы  документов. 

3.5.10. не разглашать персональные данные других работников и обучающихся, обеспечивать 

защиту полученных в связи с исполнением своих трудовых обязанностей персональных данных 

работников от неправомерного их использования или утраты;  

3.5.11. не распространять сведения, порочащие деловую репутацию Учреждения, должностных 

лиц Учреждения, в том числе, в средствах массовой информации;  

3.5.12. не допускать использования наименования, символики Учреждения без разрешения 

администрации, в том числе в коммерческих и (или) иных целях;  

3.5.13. не выступать публично и не делать заявления от имени Учреждения без соответствующего 

решения администрации;  

3.5.14. не представлять и не допускать представления подложных (поддельных) документов; 

3.5.15. не допускать нарушений общественного порядка, в том числе 

 - использования ненормативной лексики в высказываниях, произносимых во время исполнения 

служебных обязанностей, в общественных местах и в информационно-телекоммуникационных 

сетях; не допускать при исполнении своих трудовых обязанностей действий, связанных с 

влиянием каких-либо личных, имущественных (финансовых) и иных интересов;  

3.5.16. уведомлять работодателя обо всех случаях обращения каких-либо лиц в целях склонения к 

совершению коррупционных правонарушений при исполнении своих трудовых обязанностей; 
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3.5.17. постоянно повышать свой профессиональный уровень и квалификацию, участвовать в 

программах повышения квалификации в соответствии с трудовым договором и локальными 

актами Учреждения;  

3.5.18. поддерживать дисциплину в Учреждении на основе уважения человеческого достоинства 

всех участников образовательных отношений без применения методов физического и 

психического насилия;  

3.5.19. не допускать применения, в том числе однократного, методов воспитания, связанных с 

физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося, а также не совершать 

иных аморальных проступков, не совместимых с продолжением работы в образовательном 

Учреждении;  

3.5.20. в случае прекращения действия трудового договора работник обязан возвратить 

уполномоченным лицам Учреждения материалы, оборудование, иное имущество и документацию, 

находившиеся в его распоряжении в период работы и принадлежащие Учреждению.  

3.5.21. в соответствии с требованиями статьи 215 ТК немедленно извещать своего 

непосредственного или вышестоящего руководителя о любой ситуации, угрожающей жизни и 

здоровью участников образовательного процесса, о каждом несчастном случае  или об ухудшении 

состояния своего здоровья, о получении микротравмы в процессе работы; 

3.5.22. проходить в случаях, предусмотренных законодательством, обязательные предварительные 

(при поступлении на работу) и периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские 

осмотры, внеочередные медицинские осмотры по направлению работодателя, обязательные 

психиатрические освидетельствования. 

3.5.23. соблюдать запрет работодателя на использование в личных целях инструментов, 

приспособлений, техники, оборудования, документации и иных средств, в том числе сети 

интернет, предоставленных работодателем работнику для исполнения трудовых обязанностей. 

3.5.24. соблюдать запрет работодателя на курение в помещениях и на территории школы; на 

употребление в рабочее время алкогольных напитков, наркотических и токсических веществ. 

 работникам запрещается курить, распивать спиртные напитки на территории и в помещении, на 

хранение  легковоспламеняющихся и ядовитых веществ;  

3.5.25.соблюдать действующий у работодателя контрольно-пропускной режим; 

3.5.26. в случае невыхода на работу в связи с временной нетрудоспособностью или по иной 

причине известить о причинах невыхода непосредственного руководителя любым доступным 

способом (по телефону, по электронной почте, иным способом); 

3.6. Педагогические работники обязаны выполнять требования  ст.48 ФЗ "Об образовании в 

Российской Федерации”. 

3.7. Педагогическим работникам запрещается:  

3.7.1.изменять по своему усмотрению расписание уроков (занятий) и график работы, производить 

замену уроков по договоренности между учителями. Замену производит заместитель директора 

(ответственный за составление расписания). Сообщение о предстоящей замене доводится до 

сведения обучающихся и учителей накануне или в день замены в случае внезапной болезни 

учителя классным руководителем, в его отсутствии - заместителем директора или дежурным 

администратором; 

 3.7.2. отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков (занятий) и перерывов 

(перемен) между ними. Работники Учреждения имеют право прерывать свою работу только по 

уважительной причине, согласовав данный вопрос с работодателем;  

3.7.3. покидать класс во время учебных занятий или заниматься посторонней деятельностью;  

3.7.4. разрешать присутствие во время урока в классе посторонних лиц. Посторонние лица могут 

присутствовать во время урока в классе только с разрешения работодателя и согласия учителя; 

3.7.5. запирать двери в учебных кабинетах, а также оставлять обучающихся одних в закрытых 

помещениях;  
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3.7.6. не допускать опоздавших до занятий;  

3.7.7. удалять обучающихся с уроков без уведомления дежурного администратора;  

3.7.8. отпускать обучающихся с уроков на различные мероприятия без разрешения работодателя; 

3.7.9. во время учебного процесса отправлять обучающихся домой за забытыми учебными 

принадлежностями;  

3.7.10. отвлекать обучающихся во время учебного процесса на иные, не связанные с учебным 

процессом, мероприятия, освобождать от занятий для выполнения общественных поручений; 

3.7.11. 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;  

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

делам;  

3.7.13. привлекать обучающихся без их согласия и согласия их родителей (законных 

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

связанных с обучением и воспитанием. При этом разрешается освобождать обучающихся по их 

просьбе и по заявлению их родителей от учебных занятий для выполнения общественных 

поручений, участия в спортивных соревнованиях, смотрах, конкурсах, олимпиадах и других 

мероприятиях при условии обеспечения контроля, надзора и иных разумных мер безопасности с 

учетом возраста и индивидуальных особенностей и строго по приказу директора;  

3.7.14. 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, национальных, религиозных и 

культурных традициях народов, а также для побуждения обучающихся к действиям, 

противоречащим Конституции Российской Федерации. 

3.8.Работодатель имеет право:  

3.8.1. на управление Учреждением, принятие решений в пределах полномочий, предусмотренных 

Уставом Учреждения;  

3.8.2. заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на 

условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами;  

3.8.3. вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;  

3.8.4. поощрять работников за добросовестный эффективный труд;  

3.8.5. требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к 

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

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

соблюдения правил внутреннего трудового распорядка; 

 3.8.6. привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

установленном ТК РФ, иными федеральными законами;  

3.8.7. принимать локальные нормативные акты (за исключением работодателей - физических лиц, 

не являющихся индивидуальными предпринимателями);  

3.8.8. создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих интересов 

и вступать в них;  

3.8.9. представлять интересы Учреждения в государственных, муниципальных органах, в том 

числе судебных, общественных и иных органах и организациях, заключать договоры и соглашения 

в пределах предоставленных полномочий;  
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3.8.10. издавать в пределах своих полномочий приказы и иных локальные акты, содержащие 

обязательные для работников нормы;  

3.8.11. устанавливать учебную нагрузку в соответствии с учебным планом и трудовыми 

договорами с работниками;  

3.8.12. устанавливать режим работы Учреждения, утверждать расписание занятий, устанавливать 

индивидуальный режим работы в пределах условий, оговоренных трудовым договором; 

3.8.13.устанавливать оплату труда, доплат и надбавок в соответствии с действующим 

законодательством и соответствующим Положением;  

3.8.14.проводить контрольные и проверочные работы с целью осуществления текущей и 

промежуточной аттестации обучающихся;  

3.8.15.заключать договоры с различными учреждениями, предприятиями, организациями в целях 

обеспечения функционирования Учреждения;  

3.8.16. на обращение в органы управления образованием, судебные и правовые органы, 

учреждения и предприятия по вопросам обучения, воспитания и трудоустройства, социальной 

защиты обучающихся и работников Учреждения;  

3.8.17. предоставлять населению, предприятиям, учреждениям и организациям платные 

образовательные услуги за рамками соответствующих образовательных программ и федерального 

государственного образовательного стандарта;  

3.8.18. реализацию иных прав, определенных Уставом Учреждения, трудовым договором, 

законодательством Российской Федерации. 

 3.9.Работодатель обязан:  

3.9.1. соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие 

нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия Коллективного договора, 

соглашений и трудовых договоров;  

3.9.2. предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;  

3.9.3.обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным 

нормативным требованиям охраны труда; вести учет и расследование несчастных случаев и 

микротравм; 

3.9.4. обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и 

иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей;  

3.9.5. обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности;  

3.9.6. выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, 

установленные в соответствии с ТК РФ, Коллективным договором, Правилами внутреннего 

трудового распорядка, трудовыми договорами;  

3.9.7. вести коллективные переговоры, а также заключать Коллективный договор в порядке, 

установленном настоящими Правилами; 

 3.9.8. предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, 

необходимую для заключения Коллективного договора, соглашения и контроля за их 

выполнением;  

3.9.9. знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, 

непосредственно связанными с их трудовой деятельностью;  

3.9.10. своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, 

уполномоченного на осуществление федерального государственного надзора за соблюдением 

трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового 

права, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих государственный 

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

нарушения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 

трудового права;  
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3.9.11. рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных избранных 

работниками представителей о выявленных нарушениях трудового законодательства и иных актов, 

содержащих нормы трудового права, принимать меры по устранению выявленных нарушений и 

сообщать о принятых мерах указанным органам и представителям;  

3.9.12. создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией в 

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

3.9.13. обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых 

обязанностей;  

3.9.14. осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном 

федеральными законами;  

3.9.15. 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;  

3.9.16. исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, в том числе 

законодательством о специальной оценке условий труда, и иными нормативными правовыми 

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

локальными нормативными актами и трудовыми договорами;  

3.9.17. обеспечивать реализацию федерального государственного образовательного стандарта, 

федеральных государственных требований;  

3.9.18. формировать контингент обучающихся, обеспечивать охрану их жизни и здоровья во время 

образовательного процесса, соблюдать права и свободы обучающихся и работников Учреждения в 

установленном законодательством Российской Федерации порядке;  

3.9.19. определять стратегию, цели и задачи развития Учреждения, принимать решения о 

программном планировании его работы, участии Учреждения в различных программах и проектах, 

обеспечивать соблюдение требований, предъявляемых к условиям образовательного процесса, 

образовательным программам, результатам деятельности Учреждения и к качеству образования, 

непрерывное повышение качества образования в Учреждении;  

3.9.20. обеспечивать объективность оценки качества образования обучающихся в Учреждении. 

3.9.21. совместно с органами самоуправления Учреждения осуществлять разработку, утверждение 

и реализацию программ развития Учреждения, основной образовательной программы 

Учреждения, учебных планов, рабочих программ, курсов, дисциплин, календарных учебных 

графиков, Устава Учреждения, Правил внутреннего трудового распорядка;  

3.9.22. создавать условия для внедрения инноваций, обеспечивать формирование и реализацию 

инициатив работников Учреждения, направленных на улучшение работы Учреждения и 

повышение качества образования, поддерживать благоприятный морально-психологический 

климат в коллективе;  

3.9.23. создавать условия для непрерывного повышения квалификации работников Учреждения; 

3.9.24. в пределах своих полномочий распоряжаться бюджетными средствами, обеспечивать 

результативность и эффективность их использования;  

3.9.25. решать кадровые, административные, финансовые, хозяйственные и иные вопросы в 

соответствии с Уставом Учреждения; 

 3.9.26. обеспечивать установление заработной платы работников Учреждения, в том числе 

стимулирующей части (надбавок, доплат к окладам (должностным окладам), ставкам заработной 

платы работников), выплату в полном размере причитающейся работникам заработной платы в 

сроки, установленные Коллективным договором, Положением об оплате труда;  

3.9.27. в пределах установленных средств формировать фонд оплаты труда с разделением его на 

базовую и стимулирующую часть;  

3.9.28. утверждать структуру и штатное расписание Учреждения;  
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3.9.29. осуществлять подбор и расстановку кадров, принимать меры по обеспечению Учреждения 

квалифицированными кадрами, рациональному использованию и развитию их профессиональных 

знаний и опыта, обеспечивать формирование резерва кадров в целях замещения вакантных 

должностей в Учреждении;  

3.9.30. координировать реализацию мер по повышению мотивации работников к качественному 

труду, в том числе на основе их материального стимулирования, по повышению престижности 

труда в Учреждении, рационализации управления и укреплению дисциплины труда;  

3.9.31. создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении Учреждением; 

3.9.32. планировать, координировать и контролировать работу педагогических и других 

работников Учреждения; 

 3.9.33. обеспечивать учет, сохранность и пополнение учебно-материальной базы, соблюдение 

правил санитарно-гигиенического режима и охраны труда, учет и хранение документации, 

привлечение для осуществления деятельности, предусмотренной Уставом Учреждения, 

дополнительных источников финансовых и материальных средств;  

3.9.34. обеспечивать представление Учредителю ежегодного отчета о поступлении, расходовании 

финансовых и материальных средств и публичного отчета о деятельности Учреждения в целом; 

3.9.35. уведомлять представителя работодателя, органы прокуратуры или другие государственные 

органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению 

коррупционных правонарушений, а также о подобных фактах в отношении других муниципальных 

служащих, за исключением случаев, когда по данным фактам проведена или проводится проверка; 

3.9.36. принимать меры по предотвращению и урегулированию конфликта интересов, 

предусмотренных законодательством о противодействии коррупции. 

3.10.Ответственность сторон трудового договора  
3.10.1. За нарушение положений трудового законодательства и иных нормативных правовых 

актов, содержащих нормы трудового права, к виновным лицам применяются меры 

дисциплинарной, административной, уголовной и гражданско-правовой ответственности в 

порядке и на условиях, определенных федеральными законами;  

3.10.2. Материальная ответственность стороны трудового договора наступает за ущерб, 

причиненный ею другой стороне этого договора в результате ее виновного противоправного 

поведения (действия или бездействия), если иное не предусмотрено ТК РФ или иными 

федеральными законами;  

3.10.3. Сторона трудового договора (работодатель или работник), причинившая ущерб другой 

стороне, возмещает этот ущерб в соответствии с ТК РФ и иными федеральными законами (ст. 232 

ТК РФ). Трудовым договором или заключаемыми в письменной форме соглашениями, 

прилагаемыми к нему, может конкретизироваться материальная ответственность сторон этого 

договора. При этом договорная ответственность работодателя перед работником не может быть 

ниже, а работника перед работодателем выше, чем это предусмотрено ТК РФ или иными 

федеральными законами.  

3.10.4. Работодатель обязан в соответствии со ст.234 ТК РФ возместить работнику не полученный 

им заработок во всех случаях незаконного лишения его возможности трудиться, в том числе, когда 

заработок не получен в результате: • незаконного отстранения работника от работы, его 

увольнения или перевода на другую работу; • отказа работодателя от исполнения или 

несвоевременного исполнения решения органа по рассмотрению трудовых споров или 

государственного правового инспектора труда о восстановлении работника на прежней работе; • 

задержки работодателем выдачи работнику трудовой книжки, внесения в трудовую книжку 

неправильной или не соответствующей законодательству формулировки причины увольнения 

работника.  

3.10.5. При нарушении работодателем установленного срока выплаты заработной платы, оплаты 

отпуска, выплат при увольнении и других выплат, причитающихся работнику, работодатель 



14 

 

обязан выплатить их с уплатой процентов (денежной компенсации) в размере не ниже одной 

трехсотой действующей в это время ставки рефинансирования Центрального банка Российской 

Федерации от невыплаченных в срок сумм, за каждый день задержки, начиная со следующего дня 

после установленного срока выплаты по день фактического расчета включительно (ст. 236 ТК РФ). 

Обязанность выплаты указанной денежной компенсации возникает независимо от наличия вины 

работодателя.  

3.10.6. Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, возмещает этот ущерб в полном 

объеме. Заявление работника о возмещении ущерба направляется им работодателю. Работодатель 

обязан рассмотреть поступившее заявление и принять соответствующее решение в десятидневный 

срок со дня его поступления. При несогласии работника с решением работодателя или 

неполучением ответа в установленный срок работник имеет право обратиться в суд.  

3.10.7. 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, находящихся в Учреждении, если Учреждение несет ответственность за 

сохранность этого имущества), а также необходимость для работодателя произвести затраты либо 

излишние выплаты на приобретение или восстановление имущества.  

3.10.8. За причиненный ущерб работник несет материальную ответственность в пределах своего 

среднего месячного заработка, если иное не предусмотрено ТК РФ или иными федеральными 

законами;  

3.10.9. Работник обязан возместить работодателю причиненный ему прямой действительный 

ущерб;  

3.10.10. Работники, занимающие ниже перечисленные должности или выполняющие ниже 

перечисленные работы, несут материальную ответственность в полном размере причиненного 

ущерба на основании письменных договоров о полной материальной ответственности: заместитель 

директора по административно-хозяйственной работе, заведующий библиотекой, лаборанты,  

водитель;  

3.10.11. Расторжение трудового договора после причиненного ущерба не влечет за собой 

освобождения стороны этого договора от материальной ответственности, предусмотренной ТК РФ 

или иными федеральными законами. 

4. Рабочее время и его использование 
4.1.1. Режим работы  Школы определяется Уставом и обеспечивается соответствующими 

приказами (распоряжениями) директора Школы.  

Занятия в Учреждении проводятся в одну смену. 

В Школе устанавливается  шестидневная рабочая неделя для всех работников  с общим выходным 

- воскресенье. 

Для педагогического состава дошкольных групп, начальной школы устанавливается единый 

методический день – суббота. В этот день педагог не обязан находиться в образовательной 

организации, но должен использовать его только для дополнительного профессионального 

образования, самообразования или подготовки к занятиям. 

Продолжительность рабочего дня:  

-для педагога, педагога-психолога,  педагога-библиотекаря, воспитателя определяется из расчета36 

часов в неделю; 

-для музыкального руководителя - 24 часа в неделю; 

-для учителя- дефектолога, учителя-логопеда - 20 часа в неделю; 

-для педагога дополнительного образования – 18 часов в неделю. 

-для руководящего, административно-хозяйственного, обслуживающего и учебно-

вспомогательного персонала -  40 часов в неделю;  

-для женщин, работающих в сельской местности    –  36 часов в неделю; 
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-для работников, являющихся инвалидами I или II группы – не более 35 часов в неделю; 

Устанавливается разделенное рабочее время на две части водителям автобусов, занятых 

подвозом обучающихся к школе и обратно; через 3 часа с начала смены перерыв 2 часа, куда не 

входит время отдыха и приема пищи. 

Продолжительность уроков не более 45 минут.  

В предпраздничные дни и последний учебный день четверти продолжительность уроков 35 

минут. Для администрации, технического персонала продолжительность рабочего дня 

непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на 1 час. 

Нормируемая часть рабочего времени работников, ведущих преподавательскую работу,( норма 

часов учебной (преподавательской работы) 18 часов в неделю за ставку заработной платы: 

учителям, осуществляющих образовательную деятельность по основным общеобразовательным 

программам на уровне НОО,ООО,СОО; преподавателям, осуществляющим образовательную 

деятельность по дополнительным общеобразовательным программам) определяется в 

астрономических часах и включает проводимые уроки и короткие перерывы (перемены) между 

ними, установленные для обучающихся, в том числе "динамические паузы" для обучающихся 1 

классов.  

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

включается работа  в соответствии со ст.47 п.6 ФЗ "Об образовании в Российской Федерации". 

• 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 по ведению мониторинга, 

работа, предусмотренная планами воспитательных, физкультурно - оздоровительных, 

спортивных, творческих и иных мероприятий, проводимых с обучающимися и родителями 

(законными представителями); 

 • заседания педагогического совета;  

• общее собрание коллектива;  

• заседания методического объединения; 

 • производственные собрания и совещания;  

• выполнение дополнительно возложенных на педагогических работников обязанностей, 

непосредственно связанных с образовательным процессом, с соответствующей дополнительной 

оплатой труда (классное руководство, проверка письменных работ, заведование учебными 

кабинетами и др.); 

подготовка документации, которая осуществляется педагогическими работниками при 
реализации основных общеобразовательных программ: 
1. Рабочая программа учебного предмета, учебного курса (в том числе внеурочной деятельности), 

учебного модуля. 

2. Журнал учета успеваемости. 

3. Журнал внеурочной деятельности (для педагогических работников, осуществляющих 

внеурочную деятельность). 

4. План воспитательной работы (для педагогических работников, осуществляющих функции 

классного руководства). 

5. Характеристика на обучающегося (по запросу). 

 • периодические дежурства в Учреждении в период образовательного процесса, которые при 

необходимости могут организовываться в целях подготовки к проведению занятий и внеклассных 

мероприятий, наблюдения за выполнением режима обучающимися, обеспечения порядка и 

дисциплины в течение учебного времени, в том числе перерывов между занятиями, 

устанавливаемых для отдыха обучающихся, приема ими пищи. График дежурств составляется на 
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месяц с учетом режима работы каждого педагогического работника в соответствии с расписанием 

учебных занятий, общего плана мероприятий, других особенностей, утверждается работодателем 

по согласованию с выборным органом первичной профсоюзной организации и вывешивается в 

учительской комнате. Дежурство должно начинаться не ранее, чем за 20 минут до начала занятий 

обучающихся и продолжаться не более 20 минут после их окончания.  

• родительские собрания и собрания классных коллективов обучающихся;  

• дежурства педагогов на внеурочных мероприятиях, в том числе предметных олимпиадах и 

конкурсах, продолжительность которых составляет от одного часа до 2,5 часов;  

Разного рода собрания не должны занимать более 2 часов 30 минут. Заседания педагогических 

советов проводятся 1 раз в учебную четверть. Заседания методических объединений учителей 

проводятся 1 раз в четверть. Классные родительские собрания - не реже 4 раз в год. «Разговор о 

важном» - каждый понедельник. Участие в работе педагогических советов, производственных 

собраний и совещаний является обязательным для всех работников Учреждения. 

4.1.3.Время осенних, зимних, весенних, летних каникул, установленных для обучающихся 

Учреждения, а также периоды отмены учебных занятий для обучающихся по санитарно-

эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям и не совпадающее с ежегодными 

оплачиваемыми основными и дополнительными отпусками педагогических и других работников 

Учреждения, являются для них рабочим временем. В этот период работники Учреждения 

привлекаются работодателем к учебно-воспитательной, методической, организационной работе, к 

выполнению работ по благоустройству кабинетов, пришкольного участка в пределах 

нормируемой части их рабочего времени, и времени, необходимого для выполнения работ, 

предусмотренных п. 4.1.2. настоящих Правил. Отсутствие на рабочем месте по личным причинам 

без согласования с работодателем не допускается. Опоздание считается нарушением трудовой 

дисциплины. График работы сотрудников в каникулы утверждается приказом Работодателя, 

согласованным с выборным органом первичной профсоюзной организации, доводится до 

сведения работников не позднее, чем за 3 (три) дня до начала каникул. 

4.1.4.Продолжительность рабочего дня, режим рабочего времени и отдыха, выходные дни 

определяются для работников графиками работы, составляемыми с соблюдением установленной 

продолжительности рабочего времени за неделю, утвержденные директором по согласованию с  

 

4.1.5.При составлении графиков работы педагогических и других работников перерывы в 

рабочем времени, не связанные с отдыхом и приемом пищи, не допускаются за исключением 

случаев, предусмотренных правовыми актами Российской Федерации. 

4.2. Установление учебной нагрузки учителей  
4.2.1 Учебная нагрузка педагогического работника на новый учебный год устанавливается 

работодателем по согласованию с выборным органом первичной профсоюзной организации, а 

также с учетом предложений методического объединения учителей. Объем учебной нагрузки 

(педагогической работы) учителям и другим педагогическим работникам устанавливается, исходя 

из количества часов по учебному плану и учебным программам, обеспеченности кадрами, других 

конкретных условий в Учреждении и закрепляется в заключенном с работником трудовом 

договоре.  

4.2.2 Учебная нагрузка, объем которой больше или меньше нормы часов за ставку заработной 

платы, устанавливается только с письменного согласия работника. 

 4.2.3 Установленный в начале учебного года объем учебной нагрузки не может быть уменьшен в 

течение учебного года по инициативе работодателя, за исключением случаев уменьшения 

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

4.2.4 Уменьшение учебной нагрузки учителей без их согласия может осуществляться также в 

случаях:  

• временного ее выполнения за учителей, находящихся в отпуске по уходу за ребенком, а также 
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отсутствующих в связи с болезнью и по другим причинам;  

• временного выполнения учебной нагрузки учителя, с которым прекращены трудовые 

отношения, и на место которого должен быть принят другой постоянный работник;  

• восстановления на работе учителя, ранее выполнявшего учебную нагрузку, в установленном 

законодательством порядке.  

4.2.5 В других случаях любое временное или постоянное изменение у учителей объема учебной 

нагрузки по сравнению с учебной нагрузкой, предусмотренной в трудовом договоре, а также 

изменение характера работы возможно только по взаимному соглашению сторон.  

4.2.6 При возложении на учителей Учреждения, для которых он является местом основной 

работы, обязанностей по обучению по индивидуальному учебному плану на дому в соответствии 

с медицинским заключением учебные часы, предусмотренные на эти цели, включаются в их 

учебную нагрузку на общих основаниях. Уменьшение учебной нагрузки таких учителей в течение 

учебного года и на следующий учебный год возможно на общих основаниях и с соблюдением 

порядка и сроков предупреждения их об изменении учебной нагрузки.  

4.2.7 Учебная нагрузка на выходные и нерабочие праздничные дни не планируется.  

4.2.8 Сохранение объема учебной нагрузки и ее преемственность у учителей выпускных классов 

преимущественно обеспечивается путем предоставления им учебной нагрузки в классах, в 

которых впервые начинается изучение преподаваемых этими учителями предметов. Обеспечение 

сохранения объема учебной нагрузки учителей на период нахождения их в отпуске по уходу за 

ребенком до достижения им возраста трех лет, а также преемственности преподавания предметов 

в классах, определение объема учебной нагрузки таких учителей на очередной учебный год 

осуществляется на общих основаниях, а затем передается для выполнения другим учителям на 

период нахождения работника в соответствующем отпуске.  

4.2.9 О предстоящих изменениях условий трудового договора, в том числе в связи с изменением 

учителям учебной нагрузки на новый учебный год, которые допускаются без согласия работника, 

а также о причинах, вызвавших необходимость таких изменений, работник уведомляется в 

письменной форме (под роспись) не позднее, чем за два месяца до предстоящего изменения, в 

связи с чем распределение учебной нагрузки учителей на новый учебный год осуществляется до 

ухода их в отпуск с тем, чтобы учителя знали, с какой учебной нагрузкой они будут работать в 

новом учебном году. . 

4.2.11 Директор Учреждения, его заместители, руководители структурных подразделений и 

другие работники Учреждения помимо работы, определенной трудовым договором, вправе на 

условиях дополнительного соглашения к трудовому договору осуществлять преподавательскую 

работу в классах, группах, кружках, секциях без занятия штатной должности, которая не 

считается совместительством. Преподавательская работа лицам, выполняющим ее помимо 

основной работы в Учреждении, а также педагогическим работникам других образовательных 

организаций и работникам предприятий, учреждений и организаций предоставляется только в 

том случае, если учителя, для которых Учреждение является местом основной работы, 

обеспечены преподавательской работой в объеме не менее, чем на 1 ставку заработной платы (за 

исключением случаев, когда учебная нагрузка в объеме менее, чем на 1 ставку заработной платы, 

установлена в соответствии с трудовым договором). В зависимости от количества часов, 

предусмотренных учебным планом, учебная нагрузка педагогических работников может быть 

разной в первом и втором полугодиях.  

4.2.12 Учет рабочего времени, фактически отработанного каждым работником, ведут заместители 

директора. 

4.3. Время отдыха  
4.3.1 Перерывы для отдыха и питания педагогических работников устанавливаются во время 

отдыха и питания обучающихся, в том числе в течение перерывов между занятиями (перемен) 

вместе с обучающимися.  
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4.3.2 Эпизодическое привлечение Работников к работе в выходные и праздничные дни 

осуществляется при возникновении необходимости производственного или организационного 

(управленческого) характера  и  осуществляется  с письменного согласия Работника и с учетом 

мнения профкома школы.  Компенсация работы в выходные и праздничные дни:  оплата 

отработанного дня либо в двойном размере, либо в одинарном с предоставлением 

дополнительного дня отдыха, который оплате не подлежит. Время использования дня отдыха 

определяется по соглашению сторон. Право выбора компенсации принадлежит работнику.  

4.3.3 Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответствии 

с графиком отпусков, утверждаемых работодателем с учетом мнения выборного органом 

первичной профсоюзной организации не позднее, чем за две недели до наступления календарного 

года (ст. 123 ТК РФ). О времени начала отпуска работник должен быть извещен под роспись не 

позднее, чем за две недели до его начала.  

4.3.4 Работникам Учреждения в соответствии со ст. 115 ТК РФ предоставляется ежегодный 

оплачиваемый отпуск продолжительностью не менее 28 календарных дней. Педагогическим 

работникам предоставляется удлиненный отпуск продолжительностью (42)56 календарных дней. 

По соглашению между работником и работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск может 

быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей должна быть не менее 14 календарных 

дней. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия (ст. 125 ТК РФ). Часть 

ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающего 28 календарных дней, по письменному 

заявлению работника может быть заменена денежной компенсацией (ст. 126 ТК РФ).  

4.3.5 Работнику,  являющемуся родителем (опекуном, попечителем) ребенка-инвалида, в порядке 

и на условиях, установленных ст. 262 ТК РФ, Постановлением Правительства РФ от 06.05.2023 

№714 «О предоставлении дополнительных выходных дней для ухода за детьми-ивалидами» 

(вместе с «Правилами предоставления дополнительных оплачиваемых выходных дней для ухода 

за детьми – инвалидами»), иными нормами действующего законодательства и настоящими 

Правилами, по его письменному заявлению о предоставлении дополнительных оплачиваемых 

выходных дней для ухода за ребенком-инвалидом либо продолжительностью 4 дня в каждом 

календарном месяце (не позднее чем за 3 дня до начала выходных), либо продолжительностью 

до 24 дней подряд в пределах общего количества неиспользованных дополнительных 

оплачиваемых выходных дней в текущем календарном году (за 2 недели до предполагаемой даты 

использования выходных), предоставляются дополнительные оплачиваемые выходные дни для 

ухода за ребенком с инвалидностью, которые согласно графику работы приходятся на дни, 

являющиеся рабочими для такого работника. 

Работникам Учреждения могут предоставляться дополнительные неоплачиваемые отпуска в 

соответствии со ст. 128 ТК РФ.  

4.3.6 Педагогические работники в соответствии со ст. 335 ТК РФ не реже, чем через каждые 10 

лет непрерывной преподавательской работы имеют право на длительный отпуск сроком до 

одного года.  

4.3.7 Работникам с ненормированным рабочим днем предоставляется ежегодный 

дополнительный оплачиваемый отпуск продолжительностью, установленной в коллективном 

договоре.  

4.3.8 Продление, перенесение, разделение и отзыв из отпуска производится с согласия работника 

в случаях, предусмотренных законодательством.  

4.3.9 Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен на другой срок, 

определяемый работодателем, с учетом пожеланий работника, в случаях:  

• временной нетрудоспособности работника;  

• исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска государственных 

обязанностей, если для этого трудовым законодательством предусмотрено освобождение от 

работы;  
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• в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством, локальными нормативными 

актами Учреждения.  

4.3.10 При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все неиспользованные 

отпуска. 

4.3.11 Оплата отпуска производится не позднее, чем за три дня до его начала. Если работнику 

своевременно не была произведена оплата за время ежегодного оплачиваемого отпуска либо 

работник был предупрежден о времени начала этого отпуска позднее, чем за две недели до его 

начала, то работодатель по письменному заявлению работника обязан перенести этот отпуск на 

другой срок, согласованный с работником.  

4.3.12 Запрещается не предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение двух лет 

подряд, а также не предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска работникам в возрасте до 

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

труда.  

4.3.13 По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по 

письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, 

продолжительность которого определяется по соглашению сторон между работником и 

работодателем. оставить отпуск без сохранения заработной платы в случаях, предусмотренным 

ТК РФ, иными федеральными законами или коллективным договором. 

5. Оплата труда.  
5.1. Оплата труда работников Учреждения осуществляется в соответствии с действующим 

Положением об оплате труда, штатным расписанием и сметой расходов.  

5.2. Оплата труда работников Учреждения осуществляется в зависимости от занимаемой 

должности, уровня образования и стажа работы, а также полученной квалификации по итогам 

аттестации.  

5.3. Оплата труда педагогическим работникам осуществляется в зависимости от установленной 

учебной нагрузки при тарификации, которая производится один раз в год, но раздельно по 

полугодиям, если учебными планами на каждое полугодие предусматривается разное количество 

часов на предмет. Тарификация утверждается работодателем не позднее 5 сентября текущего года 

с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации на основе 

предварительной тарификации, разработанной и доведенной до сведения педагогических 

работников не позднее апреля месяца текущего года. Установленная при тарификации заработная 

плата выплачивается ежемесячно независимо от числа недель и рабочих дней в разные месяцы 

года.  

Количество часов по предмету  по учебному плану в месяц в каждом классе, определяется путем 

умножения количества часов по предмету в неделю на 4; 

5.4. За время работы в период осенних, зимних, весенних и летних каникул обучающихся, а также 

в периоды отмены учебных занятий оплата труда педагогических работников и лиц из числа 

руководящего, административно-хозяйственного персонала, ведущих в течение учебного года 

преподавательскую работу, в том числе занятия кружков, производится из расчета заработной 

платы, установленной при тарификации, предшествующей началу каникул или периоду отмены 

учебных занятий. Лицам, работающим на условиях почасовой оплаты и не ведущим 

педагогической работы во время каникул, оплата за это время не производится.  

5.5. Выплата заработной платы в Учреждении производится два раза в месяц путем перечисления 

на указанный работником счет в банке, в сроки, установленные Учредителем.  

5.6. В Учреждении устанавливаются стимулирующие выплаты, доплаты, премирование 

работников в соответствии с действующим Положением об оплате труда.  

5.7. Работникам Учреждения при выполнении работ в условиях труда, отклоняющихся от 

нормальных, производятся доплаты в соответствии с законодательством, коллективным 

договором, трудовым договором.  
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6. Меры поощрения и взыскания.  
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 наградами.  

6.2. Поощрение в виде выплаты премии осуществляется в соответствии с действующим 

Положением об оплате труда. Иные меры поощрения по представлению педагогического совета 

Учреждения объявляются приказом работодателя.  

6.3. Сведения о поощрении вносятся в трудовую книжку работника в установленном порядке.  

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

исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, установленных 

Уставом Учреждения, трудовым договором, настоящими правилами, приказами и письменными 

распоряжениями руководителя (уполномоченных руководителем лиц), изданными в соответствии 

с действующим законодательством, работодатель имеет право применить следующие 

дисциплинарные взыскания (ст. 192 ТК РФ):  

• замечание;  

• выговор;  

• увольнение по соответствующим основаниям.  

6.5. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено за:  

• неоднократное неисполнение работником без уважительных причин трудовых обязанностей, 

возложенных на него трудовым договором, должностными обязанностями, Уставом Учреждения, 

Правилами, если он имеет дисциплинарное взыскание (ст. 81 ТК РФ);  

• прогула (отсутствие на рабочем месте без уважительных причин более четырех часов подряд в 

течение рабочего дня);  

• появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического 

опьянения (ст. 81 ТК РФ);  

• повторное в течение одного года грубое нарушение Устава Учреждения (ст. 336 ТК РФ);  

• применение, в том числе неоднократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) 

психическим насилием над личностью обучающегося (ст. 336 ТК РФ);  

• иными причинами согласно главы 13 ТК РФ.  

6.6. Применение работодателем дисциплинарного взыскания в виде увольнения к работнику, 

являющемуся членом Профсоюза, допускается только с учетом мотивированного мнения 

выборного профсоюзного органа.  

6.7. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником Учреждения норм 

профессионального поведения и (или) Устава Учреждения может быть проведено только по 

поступившей на него жалобе, поданной в письменной форме. Копия жалобы должна быть 

передана данному педагогическому работнику.  

6.8. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от работника 

объяснение в письменной форме. В случае отказа работника дать указанное объяснение 

составляется соответствующий акт, который заверяется подписями свидетелей, проставляется 

дата. Отказ работника дать объяснения не является препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания (ст. 193 ТК РФ).  

6.9. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения 

проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а также времени, 

необходимого на учет мнения представительного органа работников.  

6.10. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня 
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совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной 

деятельности или аудиторской проверки - не позднее двух лет со дня его совершения. В 

указанные сроки не включается время производства по уголовному делу (ст. 193 ТК РФ).  

6.11. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное 

взыскание (ст. 193 ТК РФ). 

 6.12. Приказ работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под 

расписку в течение 3-х рабочих дней со дня его издания. В случае отказа работника подписать 

указанный приказ составляется соответствующий акт (ст. 193 ТК РФ).  

6.13. При применении взыскания должны учитываться тяжесть совершенного проступка, 

обстоятельства, при которых он совершен, предшествующая работа и поведение работника.  

6.14. Приказ в необходимых случаях доводится до сведения работников Учреждения (с согласия 

выборного органа первичной профсоюзной организации).  

6.15. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную 

инспекцию труда или органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров. Если в течение 

года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому 

дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания (ст. 193 

ТК РФ). 

 6.16. Работодатель по своей инициативе, по просьбе самого работника или по ходатайству 

выборного органа первичной профсоюзной организации Учреждения может издать приказ о 

снятии взыскания, не ожидая истечения года, если работник не допустил нового нарушения 

трудовой дисциплины и при том проявил себя как хороший, добросовестный работник.  

6.17. В течение срока действия взыскания меры поощрения к работнику не применяются.  

6.18. Работники, избранные в состав профсоюзного комитета, не могут быть подвергнуты 

дисциплинарному взысканию без предварительного согласия выборного органа первичной 

профсоюзной организации Учреждения, а его председатель - без предварительного согласия 

вышестоящего профсоюзного органа. 

7.Заключительные положения 
7.1.Текст Правил внутреннего трудового распорядка размещается в доступном месте и на 

официальном сайте http://goryanovo.ru/, в разделе сведения об образовательной организации – 
«документы». 

7.2.В случае изменения Трудового кодекса РФ, иных актов действующего трудового 

законодательства необходимо руководствоваться положениями законодательства (до внесения 

изменений и дополнений в настоящие Правила). 

7.3.По всем вопросам, не нашедшим своего решения, Работники и Работодатель 

руководствуются ТК РФ и иными нормативными актами РФ. 

7.4.Срок действия правил внутреннего трудового распорядка определяется сроком 

действия коллективного договора. 
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