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1 . Общие положения 

 

1.1. В соответствии с Конституцией Российской Федерации каждый имеет право на труд, 

который он свободно выбирает или на который он добровольно соглашается, право 

распоряжаться своими способностями к труду, выбирать профессию и ряд занятий, а 

также право на защиту от безработицы. 

 

1.2. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка разработаны и приняты в 

соответствии с требованиями ст. 189-190 Трудового кодекса Российской Федерации, 

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

(п.10.1 ч.3 статьи28, п26 ч.1 статьи 34), на основе Типовых правил внутреннего трудового 

распорядка для работников общеобразовательных школ и Устава ОУ. 

 

1.3. Правовые отношения работников школы регулируются Кодексом законов о труде РФ. 

 

1.4. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка школы - локальный 

нормативный акт школы, регламентирующий в соответствии с Трудовым Кодексом, 

Коллективным договором между Администрацией МБОУ «Средняя школа № 46 имени 

И.С. Полбина» и первичной профсоюзной организацией МБОУ «Средняя школа № 46 

имени И.С. Полбина» и иными федеральными законами порядок приема и 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 школе (ст. 189 ТК РФ). 

 

1.5. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка школы утверждены 

руководителем образовательного учреждения с учетом мнения выборного профсоюзного 

органа работников школы, представляющего интересы работников 

 

1.6. Настоящие Правила утверждаются с целью способствовать дальнейшему укреплению 

трудовой дисциплины, рациональному использованию рабочего времени и создания 

условий для эффективной работы. 

 

1.7. Под дисциплиной труда в настоящих Правилах понимается: обязательное для всех 

работников подчинение правилам поведения, определенным в соответствии с Трудовым 

кодексом, иными законами, коллективным договором, соглашениями, трудовым 

договором, локальными актами организации. 

 

1.8. Индивидуальные обязанности работников предусматриваются в заключенных с ними 

трудовых договорах и должностных инструкциях. 

 

1.9. При приеме на работу работодатель обязан ознакомить с настоящими Правилами 

работника. 

1.10. Текст Правил внутреннего трудового распорядка выкладываются в сетевое 

окружение школы. 

 

2. Основные права и обязанности работодателя (директора) школы 

 

2.1. Директор школы имеет право на (ст. 22 ТК РФ): 

 

2.1.1.Управление образовательным учреждением и персоналом, принятие решений в 

пределах полномочий, установленных Уставом образовательного учреждения; 

 

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

условиях, которые установлены Трудовым Кодексом, иными федеральными законами; 



 

 

2.1.3. вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

 

2.1.4. поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

 

2.1.5. требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

отношения к имуществу работодателя и других работников, соблюдения правил 

внутреннего трудового распорядка школы 

 

2.1.6. привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 

порядке, установленном Трудовым Кодексом, иными федеральными законами; 

 

2.1.7. утверждать локальные нормативные акты; 

 

2.1.8. в случае производственной необходимости временно переводить работника на 

другую работу (ст. 74 ТК РФ); 

 

2.1.9. возлагать на работников обязанности, не предусмотренные трудовым договором, в 

пределах и на условиях, предусмотренных действующим трудовым законодательством; 

 

2.1.10. установление ставок заработной платы и должностных окладов работников 

образовательного учреждения в пределах полномочий, установленных Уставом 

образовательного учреждения; 

 

2.2. Директор школы обязан (ст. 22 ТК РФ): 

 

2.2.1 соблюдать законы РФ и иные нормативные правовые акты, локальные нормативные 

акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров; 

 

2.2.2. соблюдать Закон РФ от 29.12.2012 №273-ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации» и иные нормативные акты об образовании; 

 

2.2.3. предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

 

2.2.4. обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и 

гигиены труда (ст. 212 ТК РФ); 

 

2.2.5. обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых 

обязанностей; 

 

2.2.6. выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в 

сроки (в соответствии со статьей 136 ТК РФ не реже двух раз в месяц): заработная плата в 

первую половину месяца - 19 числа, заработная плата за вторую половину месяца - 4 

числа, установленные коллективным договором, правилами внутреннего трудового 

распорядка школы, трудовыми договорами; 

 

2.2.7. за 3 дня до выплаты окончательного расчета за отработанный месяц выдать 

работнику расчетный лист, содержащий сведения о составных частях заработной платы, 

причитающейся ему за соответствующий период, размерах и основаниях произведенных 

удержаний, а также об общей денежной сумме, подлежащей выплате. 

 При совпадении дня выплаты с выходным и нерабочим праздничным днем выплата 

заработной платы производится накануне этого дня; 



 

2.2.8. направлять в ФСС реестр сведений для назначения пособий по временной 

нетрудоспособности, по беременности и родам, по уходу за ребенком, при постановке на 

учет в ранние сроки беременности и при рождении ребенка в течение пяти календарных 

дней со дня, когда получил документы для выплаты пособий от работника; 

 

2.2.9. в случае прекращения права работника на получение ежемесячного пособия по 

уходу за ребенком до полутора лет в трехдневный срок направлять в региональное 

отделение ФСС информацию об этом; 

 

2.2.10. в день получения от ФСС сообщения о том, что документы работника на выплату 

оформлены с ошибкой, запрашивать у работника документы с корректными данными;    

 

2.2.11. своевременно выполнять предписания государственных надзорных и контрольных 

органов, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения законов, иных нормативных 

правовых актов, содержащих нормы трудового права; 

 

2.2.12. рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных 

избранных работниками представителей о выявленных нарушениях законов и иных 

нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по 

их устранению и сообщать о принятых мерах указанным органам и представителям; 

 

2.2.13. создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении 

организацией и предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами и 

коллективным договором формах; 

 

2.2.14. осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами; 

 

2.2.15. своевременно предоставлять отпуск всем работникам школы в соответствии с 

графиком, утверждаемым ежегодно до 15 декабря; 

 

2.2.16. предоставлять ежегодный оплачиваемый отпуск категориям работников, которые 

вправе брать отпуска в удобные для них даты, в том числе работникам, имеющим трех и 

более детей в возрасте до восемнадцати лет, до достижения младшим из детей возраста 

четырнадцати лет; 

 

2.2.17. отстранять от работы либо не допускать к работе работника: появившегося на 

работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения; не 

прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в области 

охраны труда; не прошедшего в установленном порядке обязательный предварительный 

или периодический медицинский осмотр; при выявлении в соответствии с медицинским 

заключением противопоказаний для выполнения работником работы, обусловленной 

трудовым договором; по требованию органов и должностных лиц, уполномоченных 

федеральными законами и иными нормативными актами, и в других случаях, 

предусмотренных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами; 

 

2.2.18. 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, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами; 

 

2.2.19. исполнять иные обязанности, предусмотренные ТК РФ, федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 

коллективным договором, соглашениями и трудовым договорами; 



 

 

2.2.20. создавать условия, обеспечивающие охрану жизни и здоровья учащихся и 

работников, предупреждать их заболеваемость и травматизм, контролировать знание и 

соблюдение работниками требований инструкций по технике безопасности, 

производственной санитарии и гигиены, правил пожарной безопасности; 

 

2.2.21. по соглашению между работником и работодателем трудовая функция работником 

может выполняться вне места расположения работодателя (удаленно, дистанционно): 

- на постоянной основе на весь срок действия трудового договора; 

- временно на срок до шести месяцев; 

- периодически с чередованием периодов выполнения работником трудовой функции на 

стационарном рабочем месте (в месте расположения работодателя) и вне расположения 

указанного рабочего места. В последнем случае место выполнения трудовой функции 

работник выбирает сам. График (режим) чередования выполнения трудовой функции 

устанавливается работодателем. 

 Работнику без его согласия может устанавливаться дистанционная (удаленная) работа в 

исключительных случаях. Перечень исключительных случаев, а также порядок и сроки 

установления дистанционной (удаленной) работы без согласия работника определяется 

законом и соответствующими локальными нормативными актами работодателя. 

 

3. Основные права и обязанности работника школы 

 

3.1. Работники имеют право на (ст. 21 ТК РФ): 

 

3.1.1.заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, 

которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами; 

 

3.1.2. предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

 

3.1.3. своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со 

своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы; 

 

3.1.4. добровольную аттестацию на соответствующую квалификационную категорию согласно 

«Положения о порядке аттестации педагогических и руководящих работников 

государственных и муниципальных учреждений» п. 2.1. (ст. 49 Закона РФ от 29.12. №273- ФЗ 

«Об образовании в Российской Федерации»), Приказа Министерства образования и науки 

Российской Федерации от 07.04.2014 № 276 «Об утверждении Порядка проведения 

аттестации педагогических работников организаций, осуществляющих образовательную 

деятельность»; 

 

3.1.5. установление сокращенной продолжительности рабочего времени не более 36 часов 

в неделю ст. 333 ТК РФ; 

 

3.1.6. ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск для педагогических 

работников ст. 334 ТК РФ; 

 

3.1.7. длительный отпуск сроком до одного года через каждые 10 лет непрерывной 

преподавательской работы для педагогических работников ст. 335 ТК РФ; 

 

3.1.8. досрочное назначение трудовой пенсии по старости в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации; 

 

3.1.9. отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего 

времени, сокращенного рабочего времени категорий работников, предоставлением 



 

еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных 

отпусков; 

 

3.1.10. иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные 

законодательством Российской Федерации; 

 

3.1.11. полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда 

на рабочем месте; 

 

3.1.12. профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации 

в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами, по профилю 

педагогической деятельности не реже, чем один раз в три года; 

 

3.1.13. объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление 

в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 

 

3.1.14. участие в управлении школы в предусмотренных ТК РФ, иными федеральными 

законами и коллективным договором формах; 

 

3.1.15. ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и 

соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении 

коллективного договора, соглашений; 

 

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

законом способами; 

 

3.1.17. на обращение в комиссию по урегулированию споров между участниками 

образовательных отношений; 

 

3.1.18. разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на 

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

 

3.1.19. обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 

законами; 

 

3.1.20. получение в установленном порядке пенсии за выслугу лет до достижения ими 

пенсионного возраста; 

 

3.1.21. бесплатное пользование образовательными, методическими и научными услугами 

организации, осуществляющей образовательную деятельность, в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации или локальными нормативными актами; 

 

3.1.22. свободу выбора и использования методики обучения и воспитания, учебных пособий 

и материалов, учебников, методов оценки знаний, учащихся утвержденных 

образовательным учреждением (ст. 47 Закона РФ от 29.12.2012 №273-ФЗ «Об образовании 

в Российской Федерации»)\; 

 

3.1.23. на дополнительные выходные для прохождения диспансеризации: 

- 2 дня ежегодно – пенсионеры и предпенсионеры; 

- 1 день ежегодно – педагоги от 40 лет; 

- 1 день раз в три года – остальные работники. 

 

 

 



 

3.2. Работник обязан: 

 

3.2.1 предъявлять при приеме документы, предусмотренные законодательством; 

 

3.2.2. строго выполнять обязанности, возложенные на него трудовым законодательством и 

Законом РФ от 29.12.2012 «Об образовании в Российской Федерации», Уставом школы, 

Правилами внутреннего трудового распорядка, должностными инструкциями, тарифно-

квалификационными характеристиками, утвержденными приказом Министерства 

образования РФ; 

 

3.2.3. проходить бесплатные медицинские осмотры ст. 48 Закона РФ от 29.12.2012 № 

273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;  

 

3.2.4. поддерживать благоприятный морально-психологический климат в учреждении; 

 

3.2.5. выполнять требования по гражданской обороне и предупреждению чрезвычайных 

ситуаций; 

 

3.2.6. добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него 

трудовым договором; 

 

3.2.7. осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, 

обеспечивать в полном объеме реализацию преподаваемых учебных предметов, курсов, 

дисциплин в соответствии с утвержденной рабочей программой; 

 

3.2.8. соблюдать Устав школы, правила внутреннего трудового распорядка школы и иные 

локальные нормативные акты образовательного учреждения; 

 

3.2.9. соблюдать трудовую дисциплину; 

 

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

профессиональной этики; 

 

3.2.11. выполнять установленные нормы труда; 

 

3.2.12. проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, 

установленном законодательством об образовании; 

 

3.2.13. соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

 

3.2.14. бережно относиться к имуществу работодателя и других работников; 

 

3.2.15. нести материальную ответственность за причиненный школе прямой 

действительный ущерб. Под прямым действительным ущербом понимается реальное 

уменьшение наличного имущества школы или ухудшение состояния указанного имущества, 

а также необходимость для школы произвести затраты либо излишние выплаты на 

приобретение или восстановление имущества; 

 

3.2.16. незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю о 

возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровья людей, сохранности 

имущества работодателя; 

 

3.2.17. обеспечивать охрану жизни и здоровья учащихся, соблюдать требования техники 

безопасности и охраны труда, противопожарной безопасности; 



 

 

3.2.18. своевременно заполнять электронный журнал, в соответствии с Положением о 

ведении электронного журнала; 

 

3.2.19. обеспечивать гласность оценки, своевременность и аргументированность ее 

выставления; 

 

3.2.20. применять необходимые меры к обеспечению сохранности оборудования и 

имущества школы, воспитывать бережное отношение к ним со стороны учащихся, 

заботиться о лучшем оснащении своего рабочего места; 

 

3.2.21 создавать творческие условия для получения глубоких и прочных знаний, умений и 

навыков учащимися; 

 

3.2.22. обеспечивать сотрудничество с учащимися в процессе обучения и во внеурочной 

работе; 

 

3.2.23. изучать индивидуальные способности учащихся, их семейно-бытовые условия, 

использовать в работе современные достижения психолого-педагогической науки и методики; 

 

3.2.24. учитывать особенности психофизические особенности развития учащихся и состояние 

их здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для получения образования 

лицами с ограниченными возможностями здоровья; 

 

3.2.25. повышать свою квалификацию не реже, чем один раз в 3 года; 

 

3.2.26. воспитывать учащихся на основе общечеловеческих ценностей, демократии и 

гуманизма, показывать личный пример следования им; 

 

3.2.27. поддерживать постоянную связь с родителями (законными представителями) учащихся, 

оказывать им практическую и консультативную помощь в воспитании ребенка, привлекать 

родителей к посильному участию в организации образовательного процесса; 

 

3.2.28. активно пропагандировать педагогические знания; 

 

3.2.29. предоставлять возможность администрации посещать свои уроки, внеклассные 

мероприятия для осуществления внутришкольного контроля в соответствии с планом работы 

школы; 

 

3.2.30. работники обязаны прийти на работу за 15 минут до начала уроков и уходить после 

окончания уроков, если не предусмотрено общешкольное мероприятие; 

 

3.2.31. работник обязан посещать мероприятия и совещания, в соответствии с их графиками 

проведения. За невыполнение либо неполное выполнение своих обязанностей работник может 

быть подвергнут дисциплинарному наказанию в рамках существующего законодательства;  

 

3.2.32. предоставлять работодателю листок нетрудоспособности или номер электронного 

листка нетрудоспособности в день выхода на работу после закрытия листка 

нетрудоспособности врачом для дальнейшей передачи работодателем реестра сведений для 

назначения пособия в ФСС. Максимальный срок, в который работник может предоставить 

больничный лист и получить пособие, - шесть месяцев  с даты, когда врачи допустили 

сотрудника к работе после болезни или травмы (ч. 1 ст. 12 Федерального закона от 29.12.2006 

№ 255-ФЗ); 

 



 

3.2.33. в случае, если работник имеет право на выплату пособий, предоставлять работодателю 

документы, необходимые для назначения пособий по беременности и родам, по уходу за 

ребенком, при постановке на учет в ранние сроки беременности и при рождении ребенка, для 

дальнейшей передачи работодателем реестра сведений для назначения пособия в ФСС. 

Конкретный список документов можно запросить у работодателя; 

 

3.2.34. в случае, если ФСС обнаружит ошибки в документах, работник обязан в течение 

четырех рабочих дней с даты, когда специалист бухгалтерии сообщил о том, какие документы 

надо исправить, предоставить школе корректные документы.   

 

3.3. Работникам школы в период организации образовательной деятельности (в период урока) 

запрещается: 
 

3.3.1. использовать образовательную деятельность для политической агитации, принуждения 

учащихся 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 учащимся недостоверных сведений 

об исторических, о национальных, религиозных и культурных традициях народов, а также для 

побуждения учащихся к действиям, противоречащим Конституции Российской Федерации; 

 

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

 

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

перемен (перерывов) между    ними; 

 

3.3.4. удалять учащихся с уроков (занятий); 

 

3.3.5. курить в помещении и на территории школы; 

 

3.3.6. отвлекать учащихся во время учебного процесса на иные, не связанные с учебным 

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

 

3.3.7. отвлекать  работников в рабочее время от их непосредственной работы для 

выполнения общественных обязанностей и проведения разного рода мероприятий, не 

связанных с основной деятельностью школы. 

 

3.3.8. Педагогические работники несут ответственность за неисполнение или ненадлежащее 

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

федеральными законами. 

 

4. Порядок приема, перевода и увольнения работников 

 

4.1. Порядок приема на работу. 

 

4.1.1. Трудовые отношения в ОУ регулируются Трудовым кодексом РФ, законом РФ от 

29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», Уставом ОУ. 

 

4.1.2. Работник реализует свое право на труд путем заключения трудового договора о 

работе в школе Фактическое допущение к работе считается заключением трудового 

договора, независимо от того был ли прием на работу  оформлен надлежащим образом. 

 

4.1.3. Трудовой договор заключается в письменной форме в 2-х экземплярах, каждый из 



 

которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передается 

работнику под подпись, другой хранится у Работодателя. 

 

4.1.3. Трудовой договор заключается в письменной форме (ст. 56 ТК РФ) путем 

составления и подписания сторонами единого правового документа, отражающего их 

согласованную волю по всем существенным условиям труда работника. Один экземпляр 

трудового договора хранится в школе, другой - у работника. 

 

4.1.4. Если иное не установлено ТК РФ, другими федеральными законами, при 

заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет 

Работодателю: 

-  паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается 

впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства; 

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

военную службу; 

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

знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной 

подготовки; 

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

либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, 

выданную в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом 

исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних 

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

соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или 

имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию; 

- справку о том, является или не является лицо подвергнутым административному 

наказанию за потребление наркотических средств или психотропных веществ без 

назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, которая 

выдана в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом 

исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, до 

окончания срока, в течение которого лицо считается подвергнутым административному 

наказанию; 

- документ, который подтверждает регистрацию в системе индивидуального 

персонифицированного учета, в том числе в форме электронного документа, либо 

страховое свидетельство государственного пенсионного страхования, за исключением 

случаев, когда трудовой договор заключается впервые. 

В отдельных случаях с учетом специфики работы ТК РФ, иными федеральными 

законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства 

Российской Федерации может предусматриваться необходимость предъявления при 

заключении трудового договора дополнительных документов. 

 

4.1.5. Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо 

предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами, указами Президента 

Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации. 

 

4.1.6. При заключении трудового договора работнику предоставляется право выбора 

ведения работодателем трудовой книжки в бумажном виде или в электронном виде. 

 

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

утратой, повреждением или по иной причине Работодатель обязан по письменному 

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



 

новую трудовую книжку. 

 

4.1.8. При заключении трудового договора обязательному предварительному 

медицинскому осмотру (обследованию) подлежат все лица. 

 

4.1.9. Прием на работу оформляется приказом Работодателя, изданным на основании 

заключенного трудового договора. Содержание приказа должно соответствовать 

условиям заключенного трудового договора. 

 

4.1.10. Приказ о приеме на работу объявляется работнику под расписку в трехдневный 

срок со дня подписания трудового договора. По требованию работника Работодатель 

обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа. 

 

4.1.11. При приеме на работу Работодатель обязан ознакомить работника с настоящими 

Правилами, иными локальными нормативными актами, имеющими отношение к 

трудовой функции работника. 

 

4.1.12. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть 

предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия 

поручаемой работе. 

 

4.1.13. Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что работник 

принят на работу без испытания. В случае, когда работник фактически допущен к работе 

без оформления трудового договора, условие об испытании может быть включено в 

трудовой договор, только если стороны оформили его в виде отдельного соглашения до 

начала работы. 

4.1.14. В период испытания на работника распространяются положения трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового 

права, коллективного договора, соглашений, локальных нормативных актов. 

 

4.1.15. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителя 

Работодателя и его заместителей, главного бухгалтера и его заместителей, 

руководителей филиалов, представительств или иных обособленных структурных 

подразделений организации - шести месяцев, если иное не установлено федеральным 

законом. 

 

4.1.16. При заключении трудового договора на срок от 2 до 6 месяцев испытание не может 

превышать двух недель. В срок испытания не засчитываются период временной 

нетрудоспособности работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на 

работе. 

 Испытание при приеме на работу не устанавливается для: 

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

б) лиц, не достигших возраста 18 лет; 

в) лиц, получивших среднее профессиональное образование или высшее образование 

по имеющим государственную аккредитацию образовательным программам и впервые 

поступающих на работу по полученной специальности в течение одного года со дня 

получения профессионального образования соответствующего уровня; 

г) лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу; 

д) лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по 

согласованию между работодателями; 

е) лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев; 

ж) иных лиц в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, 

иными федеральными законами, коллективным договором. 



 

 

4.1.17. Трудовой договор, не оформленный надлежащим образом, считается заключѐнным, 

если работник приступил к работе с ведома или по поручению директора школы. При 

фактическом допущении работника к работе администрация школы обязана оформить с 

ним трудовой договор в письменной форме не позднее 3-х рабочих дней со дня 

фактического допущения работника к работе. 

Условия заключаемого между Работодателем и работником трудового договора не могут 

ухудшать положение работника по сравнению с действующим законодательством. 

 

4.1.18.  На каждого работника школы ведется трудовая книжка в соответствии с 

требованиями Инструкции о порядке ведения трудовых книжек. Трудовые книжки 

работников школы хранятся в школе. 

 

4.1.19. С каждой записью, вносимой на основании приказа директора школы в трудовую 

книжку, администрация школы обязана ознакомить ее владельца под личную подпись в 

личной карточке. 

 

4.1.20. На каждого работника ведется личное дело, после увольнения работника личное дело 

хранится в школе. 

 

4.1.21. Каждый работник школы обязан своевременно сообщать специалисту по кадрам 

сведения об изменении адреса проживания, номера телефона, семейного положения и других 

сведений. 

 

4.1.22. На педагогического работника школы с его согласия соответствующим приказом по 

школе могут возлагаться функции классного руководителя. 

 

4.1.23. Не допускается необоснованный отказ в заключении трудового договора. 

 

4.1.24. 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, места жительства (в том числе наличия или отсутствия регистрации 

по месту жительства или пребывания) не допускается. 

 

4.2. Отказ в приеме на работу. 

 

4.2.1. Подбор и расстановка кадров относится к компетенции администрации школы. 

Основанием для отказа являются: 

 

- медицинские противопоказания, 
 

- отсутствие вакантных должностей, 
 

- отсутствие необходимого образования, 
 

- судимость. 

 

4.2.2. К педагогической деятельности не допускаются лица: 

- лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с вступившим 

в законную силу приговором суда; 

 



 

- имеющие или имевшие судимость, 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, а также против общественной 

безопасности за исключением случаев, указанных в п. 4.2.3.; 

 

- имеющие неснятую или непогашенную судимость за иные умышленные тяжкие и особо 

тяжкие преступления; 

 

- 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. 

 

4.2.3. Лица из числа указанных в абзаце втором п. 4.2.2. могут быть допущены к 

педагогической деятельности, в установленном ТК РФ порядке, при наличии решения 

комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав, созданной высшим 

исполнительным органом государственной власти субъекта Российской Федерации, о 

допуске их к педагогической деятельности. 

 

4.3. Перевод на другую работу. 

 

4.3.1. Перевод работника на другую работу, не оговоренную трудовым договором, 

осуществляется только с письменного согласия работника. Перевод без согласия 

работника осуществляется в соответствии со ст. 74 ТК РФ. Директор обязан перевести 

работника с его согласия на другую работу в случаях, предусмотренных статьями 72, 73 

ТК РФ. 

 

4.3.2. Перевод на другую работу в пределах школы оформляется приказом директора, на 

основании которого делается запись в трудовой книжке работника (за исключением 

временного перевода). Об изменении существенных условий труда работник должен быть 

поставлен в известность не позднее, чем за 2 месяца в письменном виде. 

 

4.4. Прекращение трудового договора. 

 

4.4.1. Прекращение трудового договора осуществляется только по основаниям, 

предусмотренным законодательством (ст. 77 ТК РФ, ст. 80 ТК РФ). 

       Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, 

предусмотренным действующим законодательством. 

Основаниями для прекращения трудового договору могут быть: 

- соглашение сторон; 

- истечение срока действия срочного трудового договора; 

- инициатива работника; 

- инициатива работодателя; 

- перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому 

работодателю или переход на выборную работу (должность); 

- отказ работника от продолжения работы в связи со сменой собственника 

имущества учреждения, с изменением подведомственности 

consultantplus://offline/ref%3D0F9A60F1D0CAE89B9E6A5CA61ECFBFAA0D651B10066B0B765682FC18E271056D455B17D2A47AA602DFZ7L


 

(подчиненности) учреждения либо ее реорганизацией; 

- отказ работника от продолжения работы в связи с изменением 

определенных сторонами условий трудового договора; 

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

соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 

установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации, либо отсутствие в учреждении подходящей 

для него работы; 

- обстоятельства, не зависящие от воли сторон (призыв работника на военную 

службу или направление его на заменяющую ее альтернативную гражданскую 

службу); 

- восстановление на работе работника, ранее выполнявшего эту работу, по 

решению государственной инспекции труда или суда; 

- осуждение работника к наказанию, исключающему продолжение прежней 

работы, в соответствии с приговором суда, вступившим в законную силу; 

- признание работника полностью неспособным к трудовой деятельности в 

соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 

установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации и др.); 

-  нарушение установленных ТК РФ или иным федеральным законом правил 

заключения трудового договора, если это нарушение исключает возможность 

продолжения работы (заключение трудового договора на выполнение работы, 

противопоказанной данному работнику по состоянию здоровья в соответствии 

с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации; 

- отсутствие соответствующего документа об образовании, если выполнение 

работы требует специальных знаний в соответствии с федеральным законом 

или иным нормативным правовым актом и др.); 

- иные основания, предусмотренные ТК РФ и иными федеральными законами. 

 Дополнительными основаниями прекращения трудового договора с  педагогическими 

работниками школы являются: 

- повторное в течение одного года грубое нарушение Устава школы; 

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

физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося. 

4.4.2. Работник имеет право в любое время расторгнуть трудовой договор по 

собственной инициативе, предупредив об этом администрацию школы письменно за 

две недели. В этом случае работнику выдается обходной лист, который он должен 

вернуть специалисту по кадрам за три дня до окончания действия трудового договора. 

 

4.4.3. При расторжении трудового договора директор школы издает приказ об 

увольнении с указанием основания увольнения в соответствии с ТК РФ. 

 

4.4.4. Записи в трудовую книжку о причинах прекращения трудового договора должны 

производиться в точном соответствии с формулировками ТК РФ со ссылкой на 

соответствующие статью, пункт ТК РФ. 

 

4.4.5. Днем увольнения работника является последний день работы. В последний день 

работы администрация школы обязана выдать работнику трудовую книжку и, по 

письменному заявлению, другие документы (или их копии), связанные с работой, а 

также произвести с ним окончательный расчет. Также в день прекращения работы 

работнику выдается справка о сумме заработной платы, иных выплат и 

вознаграждений, на которые были начислены страховые взносы на обязательное 



 

социальное страхование на случай временной нетрудоспособности и в связи с 

материнством, за 2 календарных года, предшествующих году прекращения работы или 

году обращения за справкой и текущий календарный год. После прекращения работы 

справка выдается по письменному заявлению застрахованного лица (его законного 

представителя) не позднее 3 рабочих дней со дня получения заявления. В случае если в 

день увольнения работника выдать трудовую книжку или справку невозможно в связи 

с отсутствием работника, либо его отказом от получения трудовой книжки на руки, 

администрация школы направляет работнику уведомление о необходимости явиться за 

трудовой книжкой, либо дать согласие на отправление ее по почте. Со дня направления 

уведомления администрация школы освобождается от ответственности за задержку 

выдачи трудовой книжки. 

 

5. Рабочее время и его использование. Время отдыха 

 

5.1. Рабочее время. 

5.1.1. Рабочее время педагогических работников определяется учебным расписанием и  

обязанностями, возлагаемыми на них Уставом школы, настоящими правилами, 

должностной инструкцией, трудовым договором, планами учебно-воспитательной работы 

школы, годовым календарным учебным графиком, графиком сменности (Закон РФ от 

29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» ст. 47), Приказов 

Минобрнауки РФ от 11 мая 2016 г. № 536 «Об утверждении особенностей режима 

рабочего времени и времени отдыха педагогических и иных работников организаций, 

осуществляющих образовательную деятельность». Режим рабочего времени  

определяется с учѐтом санитарно-эпидемиологических правил и нормативов         

СанПиН 2.2.3670-20, СанПиН 1.2.3685-21, СанПиН 2.3/2.4.3590-20, СанПиН 2.4.3648-20. 

В рабочее время педагогических работников, в зависимости от занимаемой должности, 

включается учебная, воспитательная, в том числе практическая подготовка обучающихся, 

индивидуальная работа с обучающимися, методическая, подготовительная, 

организационная, диагностическая, работа по ведению мониторинга, работа, 

предусмотренная планами воспитательных, физкультурно-оздоровительных, спортивных, 

творческих и иных мероприятий, проводимых с обучающимися, а также другая 

педагогическая работа, предусмотренная должностными обязанностями. Администрация 

школы обязана организовать учет явки на работу и ухода с работы. 

5.1.2. Продолжительность рабочего времени (норма часов педагогической работы за 

ставку заработной платы) для педагогических работников устанавливается исходя из 

сокращенной продолжительности рабочего времени не более 36 часов в неделю. Часы, 

свободные от уроков, дежурств, участия во внеурочных мероприятиях, предусмотренных 

планами школы, заседаний педагогического совета, совещаний, родительских собраний, 

индивидуальных консультаций учитель вправе использовать по своему усмотрению. 

5.1.3. Заработная плата педагогическому работнику устанавливается исходя из затрат 

рабочего времени в астрономических часах. В рабочее время при этом включаются 

продолжительность урока и перемены. 

5.1.4. Администрация школы предоставляет учителям один день в неделю для 

методической работы при условиях, если их недельная учебная нагрузка не превышает 

ставки, имеется возможность не нарушать педагогические требования, предъявляемые к 

организации учебного процесса, и нормы СанПиН. 

5.1.5. Рабочий день учителя начинается за 15 мин до начала уроков. Урок начинается со 

звонком о начале, прекращается со звонком, извещающим о его окончании. После начала 

урока и до его окончания учитель и учащиеся должны находиться в учебном помещении. 

Учитель не имеет права оставлять обучающихся без надзора в период учебных занятий, 

а в случаях, установленных приказом директора школы, и в перерывах между занятиями. 

5.1.6. В случаях опоздания обучающихся на занятия учитель обязан поставить в 

известность классного руководителя, дежурного администратора, заместителя директора. 



 

Учитель не может не допускать опоздавших учащихся на занятия. 

5.1.7. По окончании рабочего времени кабинеты закрываются на ключ. Открывают и 

закрывают кабинеты учителя. 

5.1.8. Предварительная учебная нагрузка на новый учебный год устанавливается до 

ухода педагога в летний отпуск по письменному соглашению между директором школы 

и педагогическим работником. При определении объема учебной нагрузки должна 

обеспечиваться преемственность классов. Установленный на начало учебного года объем 

учебной нагрузки не может быть уменьшен в течение учебного года за исключением 

случаев сокращения количества классов, групп. 

5.1.9. Режим рабочего времени учителей 1-х классов определяется с учетом санитарно-

эпидемиологических правил и нормативов, предусматривающих использование 

«ступенчатого» режима обучения в первом полугодии (в  сентябре–октябре – по три урока 

в день по 35 минут каждый, в ноябре-декабре – по четыре урока по 35 минут каждый, 

январь-май – по четыре урока по 40 минут каждый), а также «динамическую паузу» 

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

Указанный режим обучения на порядке определения учебной нагрузки и оплате труда 

учителей не отражается. 

5.1.10. Продолжительность рабочего дня обслуживающего персонала и рабочих 

определяется графиком сменности, составляемым с соблюдением установленной 

продолжительности рабочего времени за неделю. График утверждается директором 

школы. График сменности объявляется работникам под расписку и вывешивается на 

видном месте, не позднее, чем за один месяц до введения его в действие. 

5.1.11. Привлечение отдельных работников школы к дежурству и к некоторым видам 

работ в выходные и праздничные дни допускается в исключительных случаях, 

предусмотренных законодательством по письменному приказу администрации. Оплата 

работы или дни отдыха в выходные и праздничные дни предоставляются в порядке, 

предусмотренном ТК РФ. Дни отдыха педагогическим работникам предоставляются с их 

согласия в каникулярное время, не совпадающее с очередным отпуском. Не привлекаются 

к сверхурочным работам в выходные дни и направлению в длительные походы, 

экскурсии, командировки в другую местность беременные женщины и работники, 

имеющие детей в возрасте до трех лет. 

5.1.12. Администрация привлекает педагогических работников к дежурству по школе. 

Дежурство начинается за 30 минут до начала занятий и продолжается 20 минут после 

окончания уроков. График дежурств составляется на определенный учебный период и 

утверждается директором школы. 

5.1.13. Время каникул, не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим 

временем педагогических работников. В эти периоды они выполняют педагогическую, 

методическую и организационную работу в соответствии с трудовым договором и 

должностной инструкцией в пределах времени, не превышающего их учебной нагрузки до 

начала каникул и работе по плану школы. По соглашению администрации школы и 

педагога в период каникул он может выполнять и другую работу. В каникулярное время 

учебно-вспомогательный и обслуживающий персонал школы привлекается к выполнению 

хозяйственных и ремонтных работ, дежурству по школе и другим работам, 

соответствующим заключенным с ним трудовым договорам и должностной инструкции. 

По соглашению с администрацией школы в период каникул работник может выполнять 

иную работу. 

    Порядок и графики работы в период каникул устанавливаются приказом директора 

школы не поздне, чем за две недели до начала каникул. 

5.1.14. Заседания школьных методических объединений учителей проводятся по плану. 

Общешкольные родительские собрания созываются не реже одного-двух раз в год, 

классные — не реже четырех раз в год. 

5.1.15. Общие собрания работников, заседания педагогического совета и занятия 

школьных методических объединений должный продолжаться, как правило, не более 

двух часов, родительское собрание – 1,5 часа, собрание школьников – 1 час, занятия 

кружков, секций – 45 минут. 



 

5.1.16. Режим работы директора определяется графиком работы с учетом необходимости 

обеспечения руководящих функций. 

5.1.17. Техническим, административно-хозяйственным и иным (непедагогическим) 

работникам, осуществляющим вспомогательные функции, устанавливается 

продолжительность рабочего времени 40 часов в неделю, за исключением случаев, 

установленных трудовым законодательством. 

 

5.2.  Время отдыха. 

 

5.2.1. Работникам устанавливаются следующие виды времени отдыха:  

а) перерывы в течение рабочего дня; 

б) ежедневный отдых; 

в) выходные дни (еженедельный непрерывный отдых);  

г) нерабочие праздничные дни; 

д) отпуска. 

5.2.2. Работникам устанавливается перерыв для отдыха и питания продолжительностью 1 

час. Иная продолжительность может быть установлена по соглашению сторон трудового 

договора и закреплена в трудовом договоре. 

5.2.3. Перерыв для отдыха и питания в рабочее время работников не включается. 

5.2.4. Перерыв для отдыха и питания не устанавливается работникам, продолжительность 

ежедневной работы которых не превышает 4 часа в день. 

5.2.5. Если работники выполняют свои обязанности непрерывно в течение рабочего дня, 

перерыв для отдыха и питания не устанавливается. Таким работникам обеспечивается 

возможность приема пищи в течение рабочего времени одновременно вместе с 

обучающимися или отдельно в специально отведенном для этой цели помещении. 

5.2.6. Работникам предоставляются выходные дни (еженедельный непрерывный отдых). 

5.2.7. Продолжительность еженедельного непрерывного отдыха не может быть менее 42 

часов. 

5.2.8. Общим выходным днем является воскресенье. 

5.2.9. Для работников с иным режимом работы порядок предоставления времени отдыха 

определяется трудовым договором. 

5.2.10. Накануне нерабочих праздничных дней продолжительность рабочего дня 

сокращается на один час. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается, за 

исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом. 

5.2.11. Порядок предоставления времени отдыха при совпадении нерабочего праздничного 

дня и выходного дня, а также иные вопросы регулирования предоставления нерабочих 

праздничных дней устанавливаются в соответствии с трудовым законодательством. 

5.2.12. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы 

(должности) и среднего заработка. 

5.2.13. Работникам предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск 

продолжительностью 28 календарных дней. 

5.2.14. Педагогическим работникам предоставляется ежегодный основной удлиненный 

оплачиваемый отпуск. Как правило, отпуска предоставляются в период летних каникул. 

5.2.15. Работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, 

работникам, имеющим особый характер работы, работникам с ненормированным рабочим 

днем, а также в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, 

предоставляются ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска. 

5.2.16. Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск предоставляется работникам, 

условия труда на рабочих местах которых, по результатам специальной оценки условий 

труда отнесены к вредным условиям труда 2, 3 или 4-й степени либо опасным условиям 

труда. Минимальная продолжительность ежегодного дополнительного оплачиваемого 

отпуска указанным работникам составляет 7 календарных дней. Продолжительность 

ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска конкретного работника 
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устанавливается трудовым договором на основании коллективного договора с учетом 

результатов специальной оценки условий труда. 

5.2.17. Работникам с ненормированным рабочим днем предоставляется ежегодный 

дополнительный оплачиваемый отпуск. 

5.2.18. Продолжительность ежегодных основного и дополнительных оплачиваемых 

отпусков работников исчисляется в календарных днях и максимальным пределом не 

ограничивается. 

5.2.19. Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период ежегодного основного 

или ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска, в число календарных дней 

отпуска не включаются. 

5.2.20. Стаж работы для предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков 

определяется в порядке, предусмотренном Трудовым кодексом РФ. 

5.2.21. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в 

соответствии с графиком отпусков, утверждаемым руководителем с учетом мнения 

профсоюзного комитета. 

5.2.22. График отпусков утверждается не позднее чем за две недели до наступления 

следующего календарного года. 

5.2.23. О времени начала отпуска работник извещается под подпись не позднее, чем за 

две недели до его начала. 

5.2.24. При составлении графика необходимо учитывать, что отдельным категориям 

работников в случаях, предусмотренных федеральными законами, ежегодный 

оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в удобное для них время: 

- работникам в возрасте до 18 лет (ст. 267 Трудового кодекса РФ); 

- инвалидам войны, участникам Великой Отечественной войны, ветеранам боевых 

действий и другим категориям ветеранов (Федеральный закон от 12.01.1995 г. № 

5-ФЗ «О ветеранах»); 

- Героям Советского Союза, Героям Российской Федерации и полным кавалерам 

Ордена Славы (ст. 8 Закона РФ от 15.01.1993 г. № 4301-1 «О статусе Героев 

Советского Союза, Героев Российской Федерации и полных кавалеров Ордена 

Славы»); 

- Героям Социалистического Труда и полным кавалерам ордена Трудовой Славы 

(п.2 ст. 6 Федерального закона от 09.01.1997 г. № 5-ФЗ «О предоставлении 

социальных гарантий Героям Социалистического Труда и полным кавалерам 

ордена Трудовой Славы»); 

- лицам, награжденным знаком «Почетный донор России» (ст. 11 Федерального 

закона от 09.06.1993 г. № 5142-1 «О донорстве крови и ее   компонентов»); 

- работникам, имеющим трех и более детей в возрасте до 12 лет. 

- другим категориям. 

5.2.25. Ежегодный оплачиваемый отпуск продлевается или переносится с учетом 

пожеланий работника в случаях, предусмотренных трудовым законодательством. 

5.2.26. По соглашению между работником и Работодателем ежегодный оплачиваемый 

отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска 

должна быть не менее 14 календарных дней. 

5.2.27.Работодатель может отозвать работника из отпуска только с его согласия. 

Неиспользованную в связи с этим часть отпуска предоставляется по выбору работника 

в удобное для него время в течение текущего рабочего года или присоединяет к 

отпуску за следующий рабочий год. 

5.2.28.Не допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до 18 лет, беременных 

женщин и работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями 

труда. 

5.2.29.Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, 

по письменному заявлению работника может быть заменена денежной компенсацией. 

При суммировании ежегодных оплачиваемых отпусков или перенесении ежегодного 



 

оплачиваемого отпуска на следующий рабочий год денежной компенсацией могут 

быть заменены часть каждого ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 

календарных дней, или любое количество дней из этой части. 

Не допускается замена денежной компенсацией ежегодного основного 

оплачиваемого отпуска и ежегодных дополнительных оплачиваемых отпусков 

беременным женщинам и работникам в возрасте до 18 лет, а также ежегодного  

дополнительного оплачиваемого отпуска работникам, занятым на работах с вредными 

и (или) опасными условиями труда, за работу в соответствующих условиях (за 

исключением выплаты денежной компенсации за неиспользованный отпуск при 

увольнении, а также случаев, установленных Трудовым кодексом РФ). 

5.2.30. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все 

неиспользованные отпуска. 

По письменному заявлению работника неиспользованные отпуска могут быть 

предоставлены ему с последующим увольнением (за исключением случаев увольнения 

за виновные действия). При этом днем увольнения считается последний день отпуска. 

При увольнении в связи с истечением срока трудового договора отпуск с последующим 

увольнением может предоставляться и тогда, когда время отпуска полностью или 

частично выходит за пределы срока этого договора. В этом случае днем увольнения 

также считается последний день отпуска. 

5.2.31. Педагогическим работникам не реже чем через каждые 10 лет непрерывной 

педагогической работы предоставляется длительный отпуск сроком до одного года. 

Порядок и условия предоставления длительного отпуска определяет федеральный 

нормативный правовой акт. 

5.2.32. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у сотрудника 

по истечении шести месяцев его непрерывной работы в организации. Отпуск за второй 

и последующие годы работы может предоставляться в любое время рабочего года в 

соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков 

(графиком отпусков). 

5.2.33. Работники при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном 

законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право на освобождение от работы 

на один рабочий день один раз в три года с сохранением за ними места работы 

(должности) и среднего заработка. 

Работники, которые достигли 40 лет и более при прохождении диспансеризации в 

порядке, предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право 

на освобождение от работы на один рабочий день один раз в год с сохранением за ними 

места работы (должности) и среднего заработка. 

Работники в течение пяти лет до выхода на пенсию имеют право на освобождение от 

работы на два дня один раз в год с сохранением за ними места работы должности) и 

среднего заработка. 

Работник освобождается от работы для прохождения диспансеризации на основании 

его письменного заявления, при этом день (дни) освобождения от работы 

согласовывается (согласовываются) с работодателем. 

   

6. Оплата труда 

 

6.1. Оплата труда работников Школы производится в соответствии с отраслевой системой 

оплаты труда. В соответствии с федеральными и краевыми нормативными документами, 

регламентирующими оплату труда работников Школы, заработная плата работнику 

Школы выплачивается за выполнение им функциональных обязанностей и работ, 

предусмотренных трудовым договором. Заработная плата работников 

общеобразовательного учреждения включает в себя ставки заработной платы 

(должностные оклады), выплаты компенсационного и стимулирующего характера. 

Выполнение работником школы других работ и обязанностей оплачивается по 

дополнительному договору, за исключением случаев, предусмотренных 



 

законодательством Российской Федерации. Размер указанной доплаты и порядок ее 

установления определяются Школой в пределах, выделенных на эти цели средств 

самостоятельно, и закрепляется локальным нормативным актом Школы, принятым с 

учетом мнения представительного органа работников. 

 

6.2. Тарификация на новый учебный год утверждается директором не позднее 10 сентября 

текущего года по согласованию с профсоюзным комитетом на основе предварительной 

тарификации под роспись не позднее мая месяца текущего года. 

 

6.3. Оплата труда работников, привлекаемых к работе в выходные дни и праздничные дни 

.осуществляется в соответствии с требованиями действующего законодательства. 

 

6.4. В ОУ устанавливаются стимулирующие выплаты, доплаты, премирования работников 

в соответствии с Положением «О порядке установления и распределения стимулирующих 

выплат работникам согласованном с профсоюзным комитетом. 

 

6.5. Работникам с условиями труда, отклоняющимися от нормальных условий труда, 

устанавливаются доплаты в соответствии с действующим законодательством. 

 

6.6.  Заработная плата выплачивается - 19 числа и 4 числа каждого месяца. 

 

7. Поощрения за успехи в труде и в связи с юбилейными датами 

 

7.1. За добросовестный труд, образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в 

обучении и воспитании учащихся, новаторство в труде и другие достижения в работе 

применяются следующие формы поощрения работника: 

 

- объявление благодарности; 

- выдача премии; 

- награждение ценным подарком; 

- награждение Почетной грамотой. 

 

7.2. Поощрение применяется администрацией школы в соответствии с Положением о 

материальном стимулировании. 

 

7.3. Поощрение объявляется в приказе по школе, доводится до сведения коллектива и 

заносится в трудовую книжку работника. 

 

7.4. За особые трудовые заслуги работники представляются в вышестоящие органы к 

поощрению, к награждению орденами, медалями, Почетными грамотами, нагрудными 

значками и к присвоению почетных званий и др. (ст. 191 ТК РФ).  

 

7.5. Поощрение в связи с юбилейными датами с возраста 55 лет (награждение памятными 

подарками). 

 

8. Трудовая дисциплина 

 

8.1. Работники школы обязаны подчиняться администрации, выполнять еѐ указания, 

связанные с трудовой деятельностью, а также приказы и распоряжения, доводимые с 

помощью служебных инструкций или объявлений. 

 

 8.2. Работники, независимо от должностного положения, обязаны проявлять взаимную 

вежливость, уважение, терпимость, соблюдать служебную дисциплину, 

профессиональную этику. 



 

 

8.3. За нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее 

исполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей 

администрация вправе применять следующие дисциплинарные взыскания: а) замечание; 

б) выговор; в) увольнение (п.п. 5, 6а, б, в, г, д, 8, 10 ст. 81 ТК РФ). 

 

8.4. Помимо оснований прекращения трудового договора по инициативе администрации, 

предусмотренных ТК РФ, основаниями для увольнения педагогического работника 

школы по инициативе администрации до истечения срока действия трудового договора 

являются (ст. 336 ТК РФ): 1) повторное в течение года грубое нарушение Устава школы; 

2) применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим 

или психическим насилием над личностью учащегося; 3) появление на работе в состоянии 

алкогольного, наркотического или токсического опьянения. Увольнение по настоящим 

основаниям может осуществляться администрацией без согласования профсоюза. 

 

8.5. За один дисциплинарный поступок может быть применено только одно 

дисциплинарное или общественное взыскание. 

 

8.6. Применение мер дисциплинарного взыскания, не предусмотренных законом, 

запрещается. 

 

8.7. Дисциплинарное взыскание должно быть наложено в пределах сроков, 

установленных законом и в соответствии с Уставом школы.  

 

8.8. До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть 

затребованы письменные объяснения. Отказ работника дать объяснение не может 

служить препятствием для применения дисциплинарного взыскания. 

 

8.9. Мера дисциплинарного взыскания определяется с учетом тяжести совершенного 

проступка, обстоятельств, при которых он совершен, предшествующей работы и 

поведения работника. 

 

8.10. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его 

применения объявляется (сообщается) работнику, подвергнутому взысканию, под 

расписку в течение 3-х рабочих дней со дня его издания (ст. 193 ТК РФ). В случае отказа 

работника подписать указанный приказ составляется соответствующий акт. 

 

8.11. Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения могут 

быть преданы гласности только с согласия заинтересованного педагогического работника 

ОУ, за исключением случаев, ведущих к запрещению заниматься педагогической 

деятельностью, или при необходимости защиты интересов обучающихся, воспитанников. 

 

8.12. 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. 

 

8.13. 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. 

 

8.14. Запись о дисциплинарном взыскании в трудовой книжке работника не производится, 

за исключением случаев увольнения за нарушение трудовой дисциплины. 

 



 

8.15. В случае несогласия работника с наложенным на него взысканием он вправе 

обратиться в комиссию по трудовым спорам школы и в суд или органы по рассмотрению 

индивидуальных трудовых споров. 

 

8.16. Если в течение года со дня наложения дисциплинарного взыскания работник не 

будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не 

подвергавшимся дисциплинарному взысканию (ст. 194 ТК РФ). 

 

8.17. 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. 

 

9.  Заключительные положения 

 

9.1. Работники организации в рабочее время обязаны придерживаться делового стиля в 

одежде. В любое время года запрещается приходить на работу в спортивной одежде и 

обуви, включая джинсы и кроссовки (исключение составляют учителя физкультуры, 

ОБЖ, технологии (мальчики), мини-юбках, юбках с высоким разрезом, 

декольтированных блузах и платьях, изделиях из блестящей или прозрачной ткани. 

 

9.2. Работнику запрещается: 

- уносить с места работы имущество, предметы или материалы, принадлежащие 

организации, без получения разрешения в установленном порядке; 

- вести длительные личные телефонные разговоры (свыше 15 минут суммарно в 

течение одного рабочего дня): 

- использовать интернет в личных целях; 

- приносить с собой и употреблять алкогольные напитки, приходить в организацию 

и находиться в ней в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического 

опьянения. 

 


