


I. Общие положения 
1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка разработаны в 

соответствии с Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом 
Российской Федерации (далее - ТК РФ), Законом Российской Федерации «Об 
образовании в Российской Федерации», другими федеральными законами и 
иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового 
права.  

1.2. Правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) - 
локальный нормативный акт, регламентирующий в соответствии с ТК РФ 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 
муниципальном казенном общеобразовательном учреждении «Средняя 
общеобразовательная школа №28 с углублённым изучением отдельных 
предметов» (далее - Учреждение) 

1.3. Правила имеют целью способствовать укреплению трудовой 
дисциплины, эффективной организации труда, рациональному 
использованию рабочего времени, созданию условий для достижения 
высокого качества труда, обеспечению безопасных условий и охраны труда. 

Дисциплина в Учреждении поддерживается на основе уважения 
человеческого достоинства обучающихся (воспитанников) и работников.  

1.4. В настоящих Правилах используются следующие основные понятия: 
дисциплина труда - обязательное для всех работников подчинение 

правилам поведения, определенным в соответствии с ТК РФ, иными 
федеральными законами, коллективным договором, соглашениями, 
локальными нормативными актами, трудовым договором; 

педагогический работник - работник, занимающий должность, 
предусмотренную разделом «Должности педагогических работников» 
квалификационных характеристик должностей работников образования; 

представитель работодателя - руководитель учреждения или 
уполномоченные им лица в соответствии с ТК РФ, другими федеральными 
законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами органов местного 
самоуправления, уставом и локальными нормативными актами Учреждения; 

выборный орган первичной профсоюзной организации - представитель 
работников Учреждения, наделенный в установленном трудовым 
законодательством порядке полномочиями представлять интересы 
работников Учреждения в социальном партнерстве;  

работник - физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с 
Учреждением; 

работодатель - юридическое лицо (Учреждение), вступившее в трудовые 
отношения с работником. 



1.5. Правила утверждаются работодателем с учетом мнения выборного 
органа первичной профсоюзной организации (ст.190 ТК РФ)  в порядке, 
установленном ст. 372 ТК РФ для принятия локальных нормативных актов. 

1.6. Правила обязательны для всех работников, заключивших трудовой 
договор с работодателем (в том числе и внешних совместителей) и 
руководителя Учреждения. Правила соблюдаются на всей территории 
Учреждения. 

1.7. Правила доводятся до сведения каждого работника, состоящего или 
вступающего в трудовые отношения с работодателем в обязательном 
порядке. 

 
2. Порядок приема и увольнения работников 

 
2.1.Прием на работу 
2.1.1.Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового 

договора с Учреждением. 
2.1.2.Трудовой договор заключается в письменной форме и составляется в 

двух экземплярах по одному для каждой из сторон: работника и Учреждения. 
2.1.3.При приеме на работу заключение срочного трудового договора 

допускается только в  случаях, предусмотренных статьями 58 и 59 Трудового 
кодекса РФ. 

2.1.4. Трудовой договор - соглашение между Учреждением и работником, 
в соответствии с которым Учреждение обязуется предоставить работнику 
работу по обусловленной трудовой функции, обеспечить условия труда, 
предусмотренные трудовым законодательством и иными нормативными 
правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными 
нормативными актами Учреждения и этим соглашением, своевременно и в 
полном размере выплачивать работнику заработную плату, а работник 
обязуется лично выполнять определенную этим соглашением трудовую 
функцию, соблюдать Правила. 

2.1.5. При заключении трудового договора соглашением сторон может 
быть обусловлено испытание работника в целях проверки его соответствия 
поручаемой работе. Условие об испытании указывается в трудовом договоре. 

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. 

2.1.6.Испытание при приеме на работу не устанавливается для: 
 - беременных женщин; 
- женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет; 
- несовершеннолетних; 
- лиц, окончивших имеющие государственную аккредитацию 

образовательные учреждения начального, среднего и высшего 
профессионального образования и впервые поступающих на работу по 



полученной специальности в течение одного года со дня окончания 
образовательного учреждения; 

- при приёме на работу на срок до 2 месяцев; 
- иных лиц в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами. 
 2.1.7.Срок испытания не может превышать 3 месяцев, за исключением 

следующих категорий работников, которым срок испытания может быть   до 
шести месяцев: 

 - директор и его заместители. 
2.1.8.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. 

2.1.9.С работником Учреждения может заключаться трудовой договор о 
работе на условиях внутреннего совместительства. 

2.1.10.При заключении трудового договора работник предоставляет 
администрации Учреждения, следующие документы: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность (временное 
удостоверение личности гражданина РФ, выдаваемое на период оформления 
паспорта в порядке, утверждаемом Правительством РФ; паспорт 
иностранного гражданина либо иной документ, установленный федеральным 
законом или признаваемый в соответствии с международным договором РФ 
в качестве документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина; 

 - документ, выданный иностранным государством и признаваемый в 
соответствии с международным договором Российской Федерации в качестве 
документа, удостоверяющего личность лица без гражданства; 

- разрешение на временное проживание; 
- вид на жительство; 
- иные документы, предусмотренные федеральным законом или 

признаваемые в соответствии с международным договором РФ в качестве 
документов, удостоверяющих личность лица без гражданства; 

- трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор 
заключается впервые или работник поступает на работу на условиях 
внешнего совместительства; 

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 
- документы воинского учёта для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву на военную службу (военный билет или временное удостоверение, 
выданное взамен военного билета;  удостоверение гражданина, подлежащего 
призыву на военную службу); 

- документ об образовании, о квалификации или наличии специальных 
знаний – при поступлении на работу, требующую специальных знаний 
(диплом, аттестат, свидетельство и пр.); 

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



реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые 
устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, 
осуществляющим функции по выработке и реализации государственной 
политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел - 
при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению 
которой в соответствии с настоящим Кодексом, иными федеральным законом 
не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся 
или подвергавшиеся уголовному преследованию. 

- медицинское заключение (медицинская книжка) об отсутствии 
противопоказаний по состоянию здоровья для работы в образовательном 
учреждении. 

2.1.11. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и 
страховое свидетельство государственного пенсионного страхования 
оформляются Учреждением. 

В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в 
связи с её утратой, повреждением или по иной причине, по его письменному 
заявлению (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) Учреждение 
оформляет ему новую трудовую книжку. 

2.1.12. До заключения трудового договора работники обязаны пройти 
предварительный медицинский осмотр (обследование). Предварительный 
медицинский осмотр (обследование) и психиатрические освидетельствования 
осуществляются за счет средств МКОУ «СОШ №28». 

2.1.13.Прием на работу оформляется приказом директора школы и 
объявляется работнику под  расписку в трехдневный срок со дня подписания 
трудового договора. 

2.1.14.При приеме на работу администрация Учреждения обязана ознакомить 
работника со следующими документами: 

-Уставом Учреждения. 
-Настоящими Правилами. 
-Приказом по охране труда и соблюдению правил техники безопасности 
-Должностной инструкцией работника. 
-Иными локальными актами, регламентирующими трудовую деятельность 

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

работника личное дело хранится в Учреждении.  
2.1.16. Трудовые книжки работников хранятся в Учреждении. С каждой 

записью, вносимой на основании приказа директора Учреждения  в трудовую 
книжку,  администрация Учреждения обязана ознакомить ее владельца под 
расписку в личной карточке. 

2.2.Отказ в приеме на работу 
2.2.1.Не допускается необоснованный отказ в заключение трудового 

договора. 
Прием на работу осуществляется только исходя из деловых качеств 

работника и требований, предъявляемых к должности.  
2.2.2.К педагогической деятельности не допускаются лица: 



1. лишенные права заниматься педагогической деятельностью в 
соответствии с вступившим в законную силу приговором суда; 

2. имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или 
подвергавшиеся уголовному преследованию (за исключением лиц, уголовное 
преследование в отношении которых прекращено по реабилитирующим 
основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и 
достоинства личности (за исключением незаконного помещения в 
психиатрический стационар, клеветы и оскорбления), половой 
неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и 
несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, 
основ конституционного строя и безопасности государства, а также против 
общественной безопасности.; 

3.имеющие неснятую или непогашенную судимость за 
умышленные тяжкие и особо тяжкие преступления; 

4.признанные недееспособными в установленном федеральным законом 
порядке; 

5.имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым 
федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по 
выработке государственной политики и нормативно-правовому 
регулированию в области здравоохранения.  

2.2.3. Любое 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. 

2.2.4.Запрещается отказывать в заключение трудового договора женщинам 
по мотивам, связанным с беременностью или наличием детей. 

2.2.5.Запрещается отказывать в заключение трудового договора работникам, 
приглашенным в письменной форме на работу в порядке перевода от другого 
работодателя, в течение одного  месяца со дня увольнения с прежнего места 
работы. 

2.2.6.По требованию лица, которому отказано в заключение трудового 
договора, администрация Учреждения обязана сообщить причину отказа в 
письменной форме. 

2.2.7.Отказ в заключение трудового договора может быть обжалован в 
судебном порядке. 

2.3.Увольнение работников 
2.3.1. Увольнение работника - прекращение трудового договора - 

осуществляется только по основаниям, предусмотренным законодательством о 
труде и об образовании. 

2.3.2. При расторжении трудового договора директор Учреждения издает 
приказ об увольнении с  указанием основания увольнения в соответствии с 
Трудовым кодексом РФ или Законом РФ «Об образовании в РФ». 



2.3.3. Записи в трудовую книжку о причинах прекращения трудового 
договора должны производиться в точном соответствии с формулировками 
Трудового кодекса РФ или Закона РФ «Об образовании в РФ» и со ссылкой на 
соответствующие статью, пункт Трудового кодекса РФ. 

2.3.4. Днем увольнения работника является последний день работы. 
2.3.5. В последний день работы администрация Учреждения обязана выдать 

работнику трудовую книжку и, по письменному заявлению работника 
администрация Учреждения обязана выдать ему в течение 3-х рабочих дней 
безвозмездно, надлежаще заверенные копии документов, связанных с 
работой: 

- копии приказа о приёме на работу, приказов о переводах на другую  
работу; 

 - приказа об увольнении с работы; 
 - копию трудовой книжки; 
 - справки о заработной плате, о начисленных и фактически уплаченных 

страховых взносах на обязательное пенсионное страхование, периоде работы 
в школе и др.),  

а также произвести с ним окончательный расчет.  
2.3.6. В случае если в день увольнения работника выдать трудовую 

книжку невозможно в связи с отсутствием работника, либо его отказом от 
получения трудовой книжки на руки, администрация Учреждения направляет 
работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой, либо 
дать согласие на отправление ее по почте. Со дня направления уведомления 
администрация Учреждения освобождается от ответственности за задержку 
выдачи трудовой книжки. Если работник в день увольнения не работал, то 
расчет с работником производится не позднее следующего дня после 
предъявления уволенным работником требования о расчете. 

2.3.7. 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 (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 Трудовым кодексом 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 Трудовым кодексом РФ и иными 
федеральными законами. 

2.3.8. По письменному соглашению сторон трудовой может быть, 
расторгнут в любое время (т.е. день, указанный в дополнительном 
соглашении к трудовому договору). 

Аннулирование договоренности относительно срока и основания 
увольнения (пункт 1 части первой статьи 78 Трудового кодекса РФ) 
возможно лишь при взаимном согласии Учреждения (в лице директора или 
работника, на которого возложены обязанности директора) и работника. 

2.3.9. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его 
действия. 

Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной 
работы, прекращается по завершении этой работы. 

Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей 
отсутствующего работника, прекращается с выходом этого работника на 
работу. 

В случае, когда работник не был предупрежден о предстоящем 
увольнении и приказ о прекращении с ним трудового договора в день 
истечения срока действия трудового договора не издавался, и работник 
продолжает работу после истечения срока действия трудового договора, 



условие о срочном характере трудового договора утрачивает силу, и 
трудовой договор считается заключённым на неопределённый срок. 

2.3.10. Работники имеют право расторгнуть трудовой договор по 
собственному желанию (по пункту 3 части первой статьи 77 Трудового 
кодекса РФ), предупредив об этом администрацию школы в письменной 
форме не позднее, чем за 2 недели (14 календарных дней). Соответствующее 
заявление (с наличием визы непосредственного руководителя работника) 
подаётся директору школы и регистрируется секретарем в журнале входящей 
корреспонденции. Срок исчисляется со дня, следующего за днём регистрации 
заявления в указанном журнале. 

До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право 
в любое время отозвать своё заявление. О желании отозвать заявление 
работник сообщает администрации школы в письменной форме. Увольнение 
в этом случае не производится, если на его место не приглашен в письменной 
форме другой работник, которому в соответствии с законодательством не 
может быть отказано в заключение трудового договора. 

По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право 
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. 

В том случае, если работник желает расторгнуть трудовой договор по 
собственному желанию в конкретный день (указав дату желаемого 
увольнения в заявлении), и резолюция директора (или работника, на 
которого возложены обязанности директора) свидетельствует о согласии с 
желанием работника, трудовой договор прекращается в день, указанный в 
заявлении работника. 

2.3.11. Трудовой договор может быть расторгнут работодателем в случае: 
- ликвидации Учреждения (пункт 1 части первой статьи 81 Трудового 

кодекса РФ); 
- сокращения численности или штата работников организации (пункт 2 

части первой статьи 81 Трудового кодекса РФ); 
- несоответствия работника занимаемой должности или выполняемой 

работе вследствие недостаточной квалификации, подтвержденной 
результатами аттестации (пункт 3 части первой статьи 81 Трудового кодекса 
РФ); 

- смены собственника имущества Учреждения (в отношении директора, 
заместителей директора) - пункт 4 части первой статьи 81 Трудового кодекса 
РФ; 

- представления работником подложных документов при заключении 
трудового договора (пункт 11 части первой статьи 81 Трудового кодекса РФ); 

- неудовлетворительного результата испытания (часть первая статьи 71 
Трудового кодекса РФ); 

- приема на работу работника, для которого эта работа будет являться 
основной (в отношении лиц, работающих по совместительству и 



заключивших трудовой договор на неопределённый срок) - ст. 288 Трудового 
кодекса РФ; 

- в других случаях, установленных Трудовым кодексом РФ и иными 
федеральными законами. 

2.3.12. Не допускается увольнение работника по инициативе 
администрации школы (за исключением случая ликвидации ОУ) в период его 
временной нетрудоспособности и в период пребывания в отпуске. 

2.4. Работодатель обязан 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 действующим 
законодательством; 

- при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным в 
порядке, установленном действующим законодательством, 
противопоказаний для выполнения работником работы, обусловленной 
трудовым договором; 

- в случае приостановления действия на срок до двух месяцев 
специального права работника (лицензии, права на управление 
транспортным средством, другого специального права) в соответствии с 
действующим законодательством, если это влечет за собой невозможность 
исполнения работником обязанностей по трудовому договору и если 
невозможно перевести работника с его письменного согласия на другую 
имеющуюся у работодателя работу (как вакантную должность или работу, 
соответствующую квалификации работника, так и вакантную нижестоящую 
должность или нижеоплачиваемую работу), которую работник может 
выполнять с учетом его состояния здоровья. При этом работодатель обязан 
предлагать работнику все отвечающие указанным требованиям вакансии, 
имеющиеся у него. Предлагать вакансии в других местностях работодатель 
обязан, если это предусмотрено коллективным договором, соглашениями, 
трудовым договором; 

- по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных 
федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 
Российской Федерации; 

- в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

2.5. Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) работника 
на весь период времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием 
для отстранения от работы или недопущения к работе. 



В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата 
работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных 
действующим законодательством. 
 

3. Основные права, обязанности и ответственность администрации 
Учреждения 

 
3.1.Непосредственное управление Учреждением осуществляет директор. 
3.2.Директор Учреждения имеет право в порядке, установленном 

трудовым законодательством: 
3.2.1.Осуществлять прием на работу, перевод, увольнение работников, 

изменение трудового договора с работниками. 
3.2.2.Применять к работникам меры дисциплинарного взыскания: замечание, 

выговор, увольнение. 
3.2.3. осуществлять поощрение и премирование работников. 
3.2.4.Привлекать работников к материальной ответственности в 

установленном законом порядке. 
3.2.5.Требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и 

бережного отношения к имуществу Учреждения и других работников, 
соблюдения настоящих Правил. 

3.2.6.Принимать локальные нормативные акты, содержащие обязательные 
для работников нормы. 

3.3.Директор школы обязан: 
3.3.1.Соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные 

нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых 
договоров. 

3.3.2.Предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым 
договоров. 

3.3.3.Обеспечивать безопасность труда и условия труда, отвечающие 
требованиям охраны и гигиены труда. 

3.3.4.Обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 
документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими 
трудовых обязанностей. 

3.3.5.Вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный 
договор в порядке, установленном законодательством РФ. 

3.3.6.Предоставлять представителям работников полную и достоверную 
информацию, необходимую для заключения коллективного договора, 
соглашения и контроля за их выполнением. 

3.4.Администрация Учреждения осуществляет внутришкольный контроль, 
посещение уроков, школьных и внешкольных мероприятий. 

3.5.Учреждение как юридическое лицо несет ответственность перед 
работниками: 

3.5.1.За ущерб, причиненный в результате незаконного лишения работника 
возможности трудиться, за задержку трудовой книжки при увольнении 
работника, незаконное отстранение работника от работы, его незаконное 



увольнение или перевод на другую работу и в иных случаях, предусмотренных 
законодательством. 

3.5.2.За задержку выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат при 
увольнении и других  выплат, причитающихся работнику. 

3.5.3.За причинение ущерба имуществу работника. 
3.5.4.в  иных случаях, предусмотренных законодательством. 
 

4. Основные права и обязанности работников 
 

4.1. Педагогические работники имеют следующие трудовые права и 
социальные гарантии: 

4.1.1 право на сокращенную продолжительность рабочего времени; 
4.1.2 право на дополнительное профессиональное образование по 

профилю педагогической деятельности не реже чем один раз в три года; 
4.1.3 право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, 

продолжительность которого определяется Правительством Российской 
Федерации; 

4.1.4 право на длительный отпуск сроком до одного года не реже чем 
через каждые десять лет непрерывной педагогической работы в порядке, 
установленном федеральным органом исполнительной власти, 
осуществляющим функции по выработке государственной политики и 
нормативно-правовому регулированию в сфере образования; 

4.1.5 право на досрочное назначение трудовой пенсии по старости в 
порядке, установленном законодательством Российской Федерации; 

4.1.6 право на предоставление педагогическим работникам, состоящим на 
учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, вне очереди жилых 
помещений по договорам социального найма, право на предоставление 
жилых помещений специализированного жилищного фонда; 

4.1.7 иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные 
федеральными законами и законодательными актами субъектов Российской 
Федерации. 

4.2. Педагогические работники пользуются следующими 
академическими правами и свободами: 

4.2.1 свобода преподавания, свободное выражение своего мнения, свобода 
от вмешательства в профессиональную деятельность; 

4.2.2 свобода выбора и использования педагогически обоснованных форм, 
средств, методов обучения и воспитания; 

4.2.3 право на творческую инициативу, разработку и применение 
авторских программ и методов обучения и воспитания в пределах 
реализуемой образовательной программы, отдельного учебного предмета, 
курса, дисциплины (модуля); 

4.2.4 право на выбор учебников, учебных пособий, материалов и иных 
средств обучения и воспитания в соответствии с образовательной 
программой и в порядке, установленном законодательством об образовании; 



4.2.5 право на участие в разработке образовательных программ, в том 
числе учебных планов, календарных учебных графиков, рабочих учебных 
предметов, курсов, дисциплин (модулей), методических материалов и иных 
компонентов образовательных программ; 

4.2.6 право на осуществление научной, научно-технической, творческой, 
исследовательской деятельности, участие в экспериментальной и 
международной деятельности, разработках и во внедрении инноваций; 

4.2.7. право на бесплатное пользование библиотеками и 
информационными ресурсами, а также доступ в порядке, установленном 
локальными нормативными актами Учреждения, к информационно-
телекоммуникационным сетям и базам данных, учебным и методическим 
материалам, музейным фондам, материально-техническим средствам 
обеспечения образовательной деятельности, необходимым для качественного 
осуществления педагогической, научной или исследовательской 
деятельности в Учреждении; 

4.2.8 право на бесплатное пользование образовательными, методическими 
и научными услугами Учреждения, в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации или локальными нормативными 
актами; 

4.2.9 право на участие в управлении Учреждением в том числе в 
коллегиальных органах управления, в порядке, установленном уставом этой 
организации; 

4.2.10 право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к 
деятельности Учреждения, в том числе через органы управления и 
общественные организации; 

4.2.11 право на объединение в общественные профессиональные 
организации в формах и в порядке, которые установлены законодательством 
Российской Федерации; 

4.2.12 право на обращение в комиссию по урегулированию споров между 
участниками образовательных отношений; 

4.2.13 право на защиту профессиональной чести и достоинства, на 
справедливое и объективное расследование нарушения норм 
профессиональной этики педагогических работников. 

4.3. Педагогические работники обязаны: 
4.3.1 осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном 

уровне, обеспечивать в полном объеме реализацию преподаваемых учебных 
предмета, курса, дисциплины (модуля) в соответствии с утвержденной 
рабочей программой; 

4.3.2 соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать 
требованиям профессиональной этики; 

4.3.3 уважать честь и достоинство обучающихся и других участников 
образовательных отношений; 

4.3.4 развивать у обучающихся познавательную активность, 
самостоятельность, инициативу, творческие способности, формировать 
гражданскую позицию, способность к труду и жизни в условиях 



современного мира, формировать у обучающихся культуру здорового и 
безопасного образа жизни; 

4.3.5 применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое 
качество образования формы, методы обучения и воспитания; 

4.3.6 учитывать особенности психофизического развития обучающихся и 
состояние их здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для 
получения образования лицами с ограниченными возможностями здоровья, 
взаимодействовать при необходимости с медицинскими организациями; 

4.3.7 систематически повышать свой профессиональный уровень; 
4.3.8 проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в 

порядке, установленном законодательством об образовании; 
4.3.9 проходить в соответствии с трудовым законодательством 

предварительные при поступлении на работу и периодические медицинские 
осмотры, а также внеочередные медицинские осмотры по направлению 
работодателя; 

4.3.10 проходить в установленном законодательством Российской 
Федерации порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны 
труда; 

4.3.11 соблюдать устав Учреждения, правила внутреннего трудового 
распорядка. 

4.4.Педагогический работник Учреждения, в том числе в качестве 
индивидуального предпринимателя, не вправе оказывать платные 
образовательные услуги учащимся в Учреждения, если это приводит к 
конфликту интересов педагогического работника.  

4.5. Педагогическим работникам запрещается: 
4.5.1. использовать образовательную деятельность для политической 

агитации, принуждения обучающихся к принятию политических, 
религиозных или иных убеждений либо отказу от них, для разжигания 
социальной, расовой, национальной или религиозной розни, для агитации, 
пропагандирующей исключительность, превосходство либо неполноценность 
граждан по признаку социальной, расовой, национальной, религиозной или 
языковой принадлежности, их отношения к религии, в том числе 
посредством сообщения обучающимся недостоверных сведений об 
исторических, о национальных, религиозных и культурных традициях 
народов, а также для побуждения обучающихся к действиям, 
противоречащим Конституции Российской Федерации. 

4.5.2.Изменять по своему усмотрению расписание уроков (занятий) и 
график работы. 

4.5.3.Отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков и 
(занятий) и перерывов (перемен) между ними. 

4.5.4.Удалять учащихся с уроков. 
4.5.5.Курить в помещении и на территории Учреждения. 
4.5.6.Отвлекать учащихся во время учебного процесса на иные, не 

связанные с учебным процессом, мероприятия, освобождать от занятий для 
выполнения общественных поручений. 



4.5.7.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. 

4.5.8.Созывать в рабочее время собрания, заседания и всякого рода 
совещания по общественным делам. 

4.5.9. находиться во время урока вне учебного помещения, в котором 
проходят занятия (за исключением случаев, требующих незамедлительных 
действий от педагога вне помещения); 

4.6. Педагогические работники несут ответственность за неисполнение 
или ненадлежащее исполнение возложенных на них обязанностей в порядке 
и в случаях, которые установлены федеральными законами. Неисполнение 
или ненадлежащее исполнение педагогическими работниками обязанностей, 
учитывается при прохождении ими аттестации. 

4.7. Работники Учреждения обязаны: 
- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на 

него трудовым договором; 
- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка; 
- соблюдать трудовую дисциплину; 
- соблюдать установленную продолжительность рабочего времени,  
- всемерно стремиться к повышению качества и результативности 

выполняемой работы, проявлять творческую инициативу; 
- соблюдать требования по охране труда, технике безопасности, 

производственной санитарии и гигиене труда; 
- соблюдать правила противопожарной безопасности; 
- бережно относиться к имуществу Учреждения и других работников; 
- незамедлительно сообщать администрации школы о возникновении 

ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности 
имущества; 

- содержать свое рабочее место в чистоте; 
- вести себя достойно, воздерживаться от действий, мешающих другим 

работникам выполнять их трудовые обязанности; 
- не курить в здании и на территории Учреждения. 
- выполнять установленные нормы труда; 
- правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты; 
- проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и 

оказанию первой помощи пострадавшим на производстве, инструктаж по 
охране труда, стажировку на рабочем месте, проверку знаний требований 
охраны труда; 

- проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) 
и периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры 
(обследования), а также проходить внеочередные медицинские осмотры 
(обследования) по направлению работодателя в случаях, предусмотренных 
действующим законодательством. 



- выполнять все приказы директора школы безоговорочно, при несогласии 
с приказом обоснованно обжаловать выполненный приказ в комиссию по 
трудовым спорам. 

- своевременно заполнять и аккуратно вести установленную 
документацию. 

- вести себя достойно на работе, в общественных местах, соблюдать 
этические нормы поведения в коллективе, быть внимательным, вежливым и 
уважительным к детям, родителям и членам коллектива. 

4.8. Круг обязанностей (работ), которые выполняет каждый работник по 
своей специальности, квалификации или должности, определяется, помимо 
трудового договора, техническими правилами, должностными инструкциями 
(характеристикой работ), разработанными на основании тарифно-
квалификационного справочника работ и профессий рабочих и 
квалификационного справочника должностей служащих. 

4.9. Работники Учреждения имеют право на: 
- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на 
условиях, установленных трудовым законодательством РФ; 
- предоставление работы, предусмотренной трудовым договором; 
- рабочее место, соответствующее государственным нормативным 
требованиям охраны труда; 
- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы; 
- установление им нормальной продолжительности рабочего времени, 
предоставление дней отдыха (включая нерабочие праздничные дни), 
ежегодного оплачиваемого отпуска; 
- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях 
охраны труда на рабочем месте; 
- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей 
квалификации в порядке, предусмотренном трудовым законодательством; 
- объединение, включая право на создание профессиональных союзов и 
вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных 
интересов; 
- участие в управлении Учреждении посредством принятия участия в 
собраниях трудового коллектива; 
- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров 
и соглашений через своих представителей, а также информацию о 
выполнении коллективного договора, соглашений; 
- защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не 
запрещенными законом способами; 
- обжалование приказов и распоряжений администрации в установленном 
законом порядке; 
- возмещение вреда, причинённого ему в связи с исполнением трудовых 
обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном 
Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 
- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 
федеральными законами. 



4.10.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 треть-
их лиц, находящегося в Учреждении, если Учреждение несет ответственность 
за сохранность этого имущества), а также необходимость для Учреждения 
произвести затраты либо излишние выплаты на приобретение или 
восстановление имущества. 

4.11.За причиненный ущерб работник несет материальную ответственность в 
пределах своего  среднего месячного заработка. 

4.12.Материальная ответственность в полном размере причиненного ущерба 
возлагается на работника в следующих случаях: 

4.12.1.Недостачи ценностей, вверенных ему на основании специального 
письменного договора или полученных им по разовому документу. 

4.12.2.Умышленного причинения ущерба. 
4.12.3.Причинения ущерба в состоянии алкогольного, наркотического или 

токсического опьянения. 
4.12.4.Причинения ущерба в результате преступных действий работника, 

установленных приговором суда. 
4.12.5.Причинения ущерба в результате административного проступка, 

если таковой установлен соответствующим государственным органом. 
4.12.6.Разглашения сведений, составляющих охраняемую законом тайну 

(служебную, коммерческую или иную), в случаях, предусмотренных 
федеральными законами. 

4.12.7.Причинения ущерба не при исполнении работником трудовых 
обязанностей. 

4.13.Работники Учреждения привлекаются к дисциплинарной 
ответственности в порядке, установленном в п.7 настоящих Правил. 
 

5. Режим работы и время отдыха 
 
5.1. В Учреждении устанавливается шестидневная рабочая неделя с одним 

выходным днем в соответствии с расписанием занятий и внеурочной 
занятости обучающихся. Начало учебных занятий – 8 часов 00 минут. 

5.2.Продолжительность рабочей недели для непедагогических работников - 
40 часов, для педагогических работников устанавливается сокращенная 
рабочая неделя. 

5.3.Продолжительность рабочего дня, режим рабочего времени и выходные 
дни для обслуживающего персонала и рабочих определяются графиком 
сменности, составляемым с соблюдением установленной продолжительности 
рабочего времени за неделю и утверждаются директором школы по 
согласованию с выборным профсоюзным органом. Графики сменности 
доводятся до сведения указанных работников не позднее, чем за один месяц до 
введения их в действие. 

График работы школьной библиотеки определяется директором 



Учреждения и должен быть удобным для учащихся. 
Режим работы руководителя Учреждения, его заместителей, других 

руководящих работников определяется в соответствии с трудовым 
законодательством с учетом необходимости обеспечения руководства 
деятельностью Учреждения. 

Режим работы работников Школы устанавливается приказом директора 
на каждый учебный год. 

5.4. В рабочее время педагогических работников в зависимости от 
занимаемой должности включается учебная (преподавательская), 
воспитательная работа, индивидуальная работа с обучающимися, научная, 
творческая и исследовательская работа, а также другая педагогическая 
работа, предусмотренная трудовыми (должностными) обязанностями и (или) 
индивидуальным планом, - методическая, подготовительная, 
организационная, диагностическая, работа по ведению мониторинга, работа, 
предусмотренная планами воспитательных, физкультурно-оздоровительных, 
спортивных, творческих и иных мероприятий, проводимых с обучающимися.  

5.5.Конкретные трудовые (должностные) обязанности педагогических 
работников определяются трудовыми договорами (служебными 
контрактами) и должностными инструкциями. Соотношение учебной 
(преподавательской) и другой педагогической работы в пределах рабочей 
недели или учебного года определяется тарификационного списка, с учетом 
количества часов по учебному плану, специальности и квалификации 
работника. Учебная нагрузка, объем которой больше или меньше нормы часов 
за ставку заработной платы, устанавливается только с письменного согласия 
работника. Установленный в начале учебного года объем учебной нагрузки не 
может быть уменьшен в течение учебного года по инициативе администрации 
школы, за исключением случаев уменьшения количества часов по учебным 
планам и программам, сокращения количества классов. В зависимости от 
количества часов, предусмотренных учебным планом, учебная нагрузка пе-
дагогических работников может быть разной в первом и втором учебных 
полугодиях.  

5.6.В случае производственной необходимости администрация 
Учреждения имеет право перевести работника на срок до одного месяца на не 
обусловленную трудовым договором работу в Учреждении с оплатой труда по 
выполняемой работе, но не ниже среднего заработка по прежней работе. Такой 
перевод допускается для предотвращения катастрофы, производственной 
аварии или устранения последствий катастрофы, аварии или стихийного 
бедствия; для предотвращения несчастных случаев, простоя, уничтожения 
или порчи имущества, а также для замещения отсутствующего работника. 
При этом работник не может быть переведен на работу, противопоказанную 
ему по состоянию здоровья. 

5.7.Перевод работника для замещения отсутствующего работника может 
производиться без его согласия в случаях, когда имеется угроза жизни и 
здоровью участников образовательного процесса, возникновения несчастных 
случаев и иных подобных чрезвычайных последствий. Если работник наряду 



со своей основной работой выполняет обязанности временно 
отсутствующего работника, то ему производится доплата в размере, 
определяемом соглашением сторон трудового договора. 

5.8.Рабочее время педагогического работника, связанное с проведением 
уроков (учебная (преподавательская) работа), определяется расписанием 
уроков.  

5.9. Расписание уроков составляется и утверждается администрацией 
Учреждения с учетом обеспечения педагогической целесообразности и 
соблюдения санитарно-гигиенических норм. В рабочее время педагога, 
связанное с проведением уроков, входят перемены между уроками. 

5.10.К рабочему времени помимо учебной (преподавательской) работы  
относятся следующие периоды: 

5.10.1.Заседание педагогического совета. 
5.10.2.Общее собрание коллектива (в случаях предусмотренных 

законодательством). 
5.10.3.Заседание школьного методического объединения.  
5.10.4.Родительские собрания и собрания коллектива учащихся. 
5.10.5.Дежурства педагогов на внеурочных мероприятиях. 
5.10.6.мероприятия, запланированные для учителей и учащихся.  
5.10.7. производственные совещания. 
Заседания ШМО учителей проводятся не чаще 2х раз в учебный триместр. 

Общие родительские собрания созываются не реже одного раза в год, 
классные - не реже 2- х раз в год, производственные совещания не реже 2 раз 
в месяц; педсоветы – не реже 3 раз в год. 

Общие собрания трудового коллектива, заседания педсовета, ШМО 
должны продолжаться, как правило, не более 3-х часов, родительское 
собрание, производственное совещание, классные, общешкольные 
внеурочные мероприятия – не более 2,5 часов, собрание школьников 1 час, 
занятия кружков, секций - от 40 минут до 1,5 часа. 

5.11. Рабочий день учителя начинается за 15 мин до начала его уроков. 
Урок начинается с сигналом (звонком) о его начале, прекращается с 
сигналом (звонком), извещающим о его окончании. Появление в классе и 
подготовка учителем к уроку после звонка считается нарушением трудовой 
дисциплины.  После начала урока и до его окончания учитель и учащиеся 
должны находиться в учебном помещении. После звонка с урока учитель 
сообщает учащимся об окончании занятий и дает разрешение на выход из 
класса. 

5.12. Учитель не имеет права оставлять учащихся без надзора в период 
учебных занятий и в перерывах между занятиями и заниматься посторонней 
деятельностью. Во время учебных занятий и в перерывах между занятиями 
учитель несет ответственность за жизнь, безопасность и здоровье учащихся. 

5.13.Учитель обязан иметь поурочные планы на каждый учебный час, 
включая классные часы. 



5.14. При проведении уроков в начальных классах учителя – предметники 
обязаны забирать детей из закрепленного кабинета и сопровождать до места 
проведения занятия и обратно. 

5.15. Родители учащихся могут присутствовать во время урока в классе 
только с разрешения директора школы или его заместителя. Вход в класс 
после начала урока разрешается только директору школы и его заместителям 
в целях контроля. 

5.16. Не разрешается делать педагогическим работникам замечания по 
поводу их работы во время проведения урока (занятий) и в присутствии 
учащихся. 

5.17. Взаимоотношения между всеми участниками образовательного и 
воспитательного процесса строятся на взаимоуважении, с соблюдением 
принципов педагогической этики. 

Официально участники образовательного процесса в рабочее время 
обращаются друг к другу на «Вы» и по имени-отчеству. 

5.18. Пропуск, перенос, отмена, сокращение или досрочное окончание 
уроков, факультативов, кружков, секций и т.д. по усмотрению учителей и 
учащихся без согласования с администрацией не допускается. В целях 
обеспечения непрерывности учебного процесса при невозможности 
проведения учителем занятий по уважительным причинам он должен 
немедленно поставить в известность об этом администрацию школы. 

5.19. Выполнение учебного плана является обязательным для каждого 
учителя. При пропуске занятий по болезни и другим уважительным 
причинам учитель обязан принять все меры для ликвидации отставания в 
выполнении учебного плана, а администрация обязана предоставить 
возможности для этого, включая замену занятий, изменение расписания и т.д. 

5.20. Время урока должно использоваться рационально: Не допускается 
систематическое отвлечение на посторонние темы.  

5.21. Отчеты по ведению журнала и выполнению учебного плана 
проводятся в сроки, установленные администрацией. Перенос сроков отчета 
по инициативе учителей (классных руководителей, воспитателей), а также 
уклонение от них недопустимы и являются нарушением трудовой 
дисциплины. 

5.22. Перед началом урока учитель проверяет готовность учебного по-
мещения. В случае, если класс не подготовлен должным образом к занятиям, 
учитель не должен начинать занятий до приведения учебного помещения в 
полную готовность. Обо всех случаях задержки урока из-за 
неподготовленности учебного помещения учитель должен сообщить в тот же 
день администрации школы. 

5.23. Учитель несет ответственность за сохранность имущества, чистоту и 
порядок своего учебного помещения. В случае обнаружения каких-либо 
пропаж, поломок или порчи оборудования учитель принимает меры по 
выяснению обстоятельств происшествия и о принятых мерах сообщает 
администрации. 



5.24. Каждый учитель, имеющий в учебном помещении оборудование и 
пособия для работы, несет за них материальную ответственность. 

5.25. Учитель  возвращает классный журнал в учительскую по окончании 
урока. 

5.26.Директор Учреждения привлекает педагогических работников к 
дежурству по школе. График дежурств составляется на месяц, утверждается 
директором и вывешивается на видном месте. Дежурство начинается  за 20 
минут до начала 1 урока учащихся с каждой смены и продолжается 20 минут 
после  окончания последнего урока каждой смены. 

5.27.Время осенних, зимних и весенних каникул, а также время летних 
каникул, не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем 
педагогических и других работников школы. График работы в каникулы 
утверждается приказом директора школы. 

В каникулярное время обслуживающий персонал школы привлекается к 
выполнению хозяйственных и ремонтных работ, дежурству по школе и 
другим работам, соответствующим заключённым с ним трудовым договорам 
и должностной инструкцией. 

5.28.Рабочее время, свободное от уроков, дежурств, участия во 
внеурочных мероприятиях, предусмотренных планом школы (заседания 
педагогического совета, родительские собрания и т.п.), педагогический 
работник вправе использовать по своему усмотрению для подготовки к 
занятиям, самообразования и повышения квалификации. 

5.29.Работникам Учреждения предоставляется ежегодный оплачиваемый 
отпуск сроком не менее 28 календарных дней. Педагогическим работникам 
предоставляется удлиненный отпуск продолжительностью 56 календарных 
дней.  

Работникам моложе 18 лет предоставляется удлиненный ежегодный 
основной оплачиваемый отпуск продолжительностью 31 календарный день. 

Инвалидам предоставляется ежегодный отпуск продолжительностью 30 
календарных дней. Отдельным категориям работников, занятым на работах с 
вредными и (или) опасными условиями труда, предоставляется 
дополнительный оплачиваемый отпуск в количестве, предусмотренном 
действующим законодательством. В стаж работы, дающий право на 
ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска за работу с вредными и 
(или) опасными условиями труда, включается только фактически 
отработанное в соответствующих условиях время. 

5.30. Оплата отпуска производится не позднее, чем за 3 дня до его начала. 
5.31. Очерёдность предоставления оплачиваемых отпусков определяется 

ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым директором 
школы не позднее, чем за две недели до наступления календарного года. 
График отпусков обязателен как для администрации, так и для работника. О 
времени начала отпуска работник должен быть извещен в письменной форме 
не позднее, чем за 2 недели до его начала.  

5.32. 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»); 

- другим категориям. 
5.33. Отпуска педагогическим работникам школы, как правило, 

предоставляются в период летних каникул. График отпусков доводится до 
сведения всех работников под роспись. 

5.34. Работникам, работающим в Учреждении на условиях внешнего 
совместительства, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется 
одновременно с отпуском по основной работе, в связи с этим указанные 
работники в срок до 10 декабря каждого года представляют администрации 
документ с основного места работы о запланированном периоде отпуска. 

5.35. Работникам, работающим на условиях внутреннего 
совместительства, ежегодный оплачиваемый отпуск планируется и 
предоставляется одновременно с отпуском по основной работе. 

5.36. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у 
работника по истечении 6 месяцев непрерывной работы в Учреждении. По 
соглашению между работником и администрацией отпуск может быть 
предоставлен и до истечения 6 месяцев, а в следующих случаях 
предоставляется (по заявлению работника) в обязательном порядке: 
- женщинам - перед отпуском по беременности и родам или непосредственно 
после него либо по окончании отпуска по уходу за ребенком; 
- работникам в возрасте до 18 лет; 
- работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до 3 месяцев; 
- мужу - в период нахождения жены в отпуске по беременности и родам. 

5.37. По соглашению между работником и администрацией отпуск может 
быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска 
должна быть не менее 14 календарных дней. 

5.38. Продление или перенесение ежегодного оплачиваемого отпуска, 
отзыв из отпуска допускаются в случаях и в порядке, предусмотренных 
Трудовым кодексом РФ. 



5.39. При увольнении работнику выплачивается 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. Работник в 
этом случае вправе отозвать свое заявление об увольнении до дня начала 
отпуска (если на его место не приглашен в порядке перевода другой 
работник). 

5.40. В случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ,  
администрация обязана предоставлять отпуск работнику по его письменному 
заявлению без сохранения заработной платы, продолжительность которого 
определяется по соглашению между работником и администрацией 

5.41.Педагогическим работникам предоставляется длительный отпуск 
сроком до одного года не реже чем через каждые десять лет непрерывной 
педагогической работы в порядке, установленном федеральным органом 
исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке 
государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере 
образования; 

5.42.Администрация Учреждения ведет учет рабочего времени, фактически 
отработанного каждым работником. В случае болезни работника, последний по 
возможности незамедлительно информирует администрацию и предъявляет 
листок нетрудоспособности в первый день выхода на работу. 

5.43. Сокращенная продолжительность рабочего времени 
устанавливается: 

- для работников в возрасте до 16 лет - не более 24 часов в неделю; 
- для работников в возрасте от 16 до 18 лет - не более 35 часов в неделю; 
- для работников, являющихся инвалидами I или II группы, - не более 35 

часов в неделю; 
- для работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными 

условиями труда, - не более 36 часов в неделю в порядке, установленном 
Правительством РФ. 

5.44. По соглашению между работником и администрацией Учреждения 
могут устанавливаться как при приёме на работу, так и впоследствии 
неполный рабочий день или неполная рабочая неделя. Администрация 
обязана устанавливать неполный рабочий день или неполную рабочую 
неделю по просьбе беременной женщины, одного из родителей (опекуна, 
попечителя), имеющего ребенка в возрасте до четырнадцати лет (ребенка-
инвалида в возрасте до 18 лет), а также лица, осуществляющего уход за 
больным членом семьи в соответствии с медицинским заключением, 
выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

При работе на условиях неполного рабочего времени оплата труда 
работника производится пропорционально отработанному им времени или в 
зависимости от выполненного им объёма работ. 



Работа на условиях неполного рабочего времени не влечет для работников 
каких-либо ограничений продолжительности ежегодного основного 
оплачиваемого отпуска, исчисления трудового стажа и других трудовых 
прав. 

5.45.Максимальная продолжительность ежедневной работы (смены) 
устанавливается трудовым законодательством РФ. 

5.46. Накануне нерабочих праздничных дней продолжительность рабочего 
дня сокращается на один час. 

 Нерабочими праздничными днями в Российской Федерации являются: 
- 1, 2, 3, 4 и 5 января - Новогодние каникулы; 
- 7 января - Рождество Христово; 
- 23 февраля - День защитника Отечества; 
- 8 марта - Международный женский день; 
- 1 мая - Праздник Весны и Труда; 
- 9 мая - День Победы; 
- 12 июня - День России; 
- 4 ноября - День народного единства. 
5.47.Сверхурочная работа (работ, производимая работником по 

инициативе администрации школы за пределами установленной 
продолжительности рабочего времени), работа в выходные и нерабочие 
праздничные дни, как правило, не допускаются. 

5.48. Привлечение работника к сверхурочной работе допускается с его 
письменного согласия в следующих случаях: 

- при необходимости выполнить (закончить) начатую работу, которая 
вследствие непредвиденной задержки по техническим условиям 
производства не могла быть выполнена (закончена) в течение установленной 
для работника продолжительности рабочего времени, если невыполнение (не 
завершение) этой работы может повлечь за собой порчу или гибель 
имущества ОУ, либо создать угрозу жизни и здоровью людей; 

- для продолжения работы при неявке сменяющего работника, если работа 
не допускает перерыва. В этих случаях администрация школы обязана 
немедленно принять меры по замене сменщика другим работником. 

5.49. Привлечение администрацией школы работника к сверхурочной 
работе без его согласия допускается в следующих случаях: 

- при производстве работ, необходимых для предотвращения катастрофы, 
производственной аварии либо устранения последствий катастрофы, 

производственной аварии или стихийного бедствия; 
-  при производстве общественно необходимых работ по устранению 

непредвиденных обстоятельств, нарушающих нормальное 
функционирование систем водоснабжения, газоснабжения, отопления, 
освещения, канализации, транспорта, связи; 

- при производстве работ, необходимость которых обусловлена введением 
чрезвычайного или военного положения, а также неотложных работ в 
условиях чрезвычайных обстоятельств, то есть в случае бедствия или угрозы 
бедствия (пожары, наводнения, голод, землетрясения, эпидемии) и в иных 



случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия 
всего населения или его части. 

5.50. Не допускается привлечение к сверхурочной работе беременных 
женщин, работников в возрасте до 18 лет, других категорий работников в 
соответствии с Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 

Привлечение к сверхурочной работе инвалидов, женщин, имеющих детей 
в возрасте до 3-х лет, допускается только с их письменного согласия и при 
условии, если это не запрещено им по состоянию здоровья в соответствии с 
медицинским заключением, выданным в порядке, установленном 
федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 
Российской Федерации. При этом инвалиды, женщины, имеющие детей в 
возрасте до 3-х лет, должны быть под роспись ознакомлены со своим правом 
отказаться от сверхурочной работы. 

Продолжительность сверхурочной работы не должна превышать для 
каждого работника 4 часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год. 

5.51. Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие 
праздничные дни производится с их письменного согласия в случае 
необходимости выполнения заранее непредвиденных работ, от срочного 
выполнения которых зависит в дальнейшем нормальная работа Учреждения 
в целом или ее отдельных структурных подразделений. 

Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные 
дни без их согласия допускается в следующих случаях: 

- для предотвращения катастрофы, производственной аварии либо 
устранения последствий катастрофы, производственной аварии или 
стихийного бедствия; 

- для предотвращения несчастных случаев, уничтожения или порчи 
имущества Учреждения; 

- для выполнения работ, необходимость которых обусловлена введением 
чрезвычайного или военного положения, а также неотложных работ в 
условиях чрезвычайных обстоятельств, то есть в случае бедствия или угрозы 
бедствия (пожары, наводнения, голод, землетрясения, эпидемии или 
эпизоотии) и в иных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные 
жизненные условия всего населения или его части. 

5.37. Администрация обязана организовать точный учёт рабочего 
времени, отработанного каждым работником. Число отработанных 
работником часов (дней) ежедневно фиксируется в табеле учёта рабочего 
времени, который ведется лицами, назначенными ответственными за ведение 
табеля приказом директора. 
 

6. Оплата труда 
 

6.1.Оплата труда работников Учреждения осуществляется в соответствии с 
действующей системой оплаты труда, штатным расписанием и сметой 
расходов. 

6.2.Оплата труда работников Учреждения осуществляется в зависимости от 



установленного разряда по оплате труда в соответствии с занимаемой 
должностью, уровнем образования и стажем работы, а также полученным 
квалификационным разрядом по итогам аттестации. 

6.3.Оплата труда педагогическим работникам осуществляется в 
зависимости от установленной учебной нагрузки при тарификации, которая 
производится один раз в год. Тарификация утверждается директором 
Учреждения не позднее 5 сентября текущего года с учетом мнения 
выборного профсоюзного органа 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. 

6.4. За время работы в период осенних, зимних, весенних и летних 
каникул учащихся, а  также в периоды отмены учебных занятий оплата труда 
педагогических работников и лиц из числа руководящего, административно-
хозяйственного и учебно-вспомогательного персонала, ведущих в течение 
учебного года преподавательскую работу, в том числе занятия с кружками, 
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. 

6.5. Выплата заработной платы в Учреждении производится два раза в 
месяц. 

6.6. В Учреждении устанавливаются стимулирующие выплаты, доплаты, 
премирование работников в соответствии с положением об оплате труда 
работников МКОУ «СОШ №28». 

6.7. Работникам при выполнении работ в условиях труда, отклоняющихся 
от нормальных, производятся доплаты в соответствии с законодательством, 
коллективным договором, трудовым  договором. 

 
7. Применяемые к работникам меры поощрения и взыскания 

 
7.1.Работодатель поощряет работников, добросовестно исполняющих 

трудовые обязанности, в следующих формах: 
7.1.1.Объявление благодарности. 
7.1.2.Выплата премии. 
7.1.3.Награждение ценным подарком. 
7.1.4.Награждение почетной грамотой. 
7.1.5.Представление к награждению государственными наградами; 
7.2.Поощрение в виде выплаты премии осуществляется в соответствии с 

положением об оплате труда работников МКОУ «СОШ №28». Иные меры 
поощрения по представлению педагогического совета школы объявляются 
приказом директора Учреждения. 

7.3.Сведения о поощрении вносятся в трудовую книжку работника в 



установленном порядке. 
7.4.За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или 

ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него 
трудовых обязанностей, директор Учреждения имеет право применить 
следующие дисциплинарные взыскания: 

7.4.1.Замечание. 
7.4.2.Выговор. 
7.4.3.Увольнение по соответствующим основаниям, установленным 

Трудовым Кодексом РФ. 
7.5.Дисциплинарное взыскание на директора Учреждения налагает 

учредитель. 
7.6. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим 

работником школы норм профессионального поведения и устава 
Учреждения может быть проведено только по поступившей на него жалобе, 
поданной в письменной форме. Копия жалобы должна быть передана данному 
педагогическому работнику. Ход дисциплинарного расследования и 
принятые по его результатам решения могут быть преданы гласности только с 
согласия заинтересованного педагогического работника школы, за ис-
ключением случаев, ведущих к запрещению заниматься педагогической 
деятельностью, или при необходимости защиты интересов учащихся. 

7.7. До применения дисциплинарного взыскания директор Учреждения 
должен затребовать от работника объяснение в письменной форме. В случае 
отказа работника дать указанное объяснение составляется соответствующий 
акт. Отказ работника дать объяснение не является препятствием для 
применения дисциплинарного взыскания. 

7.8. 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. 

7.9. 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. 

7.10. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено 
только одно дисциплинарное взыскание. Приказ директора Учреждения о 
применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под 
расписку в течение трех рабочих дней со дня его издания. В случае отказа 
работника подписать указанный приказ составляется соответствующий акт. 

7.11.Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 
государственную инспекцию труда или органы по рассмотрению 
индивидуальных трудовых споров. 

7.12.Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания 
работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он 
считается не имеющим дисциплинарного взыскания. 



7.13.Директор Учреждения до истечения года со дня применения 
дисциплинарного взыскания  имеет право снять его с работника по 
собственной инициативе, просьбе самого работника, педагогического совета 
Учреждения или общего собрания коллектива Учреждения. 

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

 -  неоднократное неисполнение работником без уважительных причин 
трудовых обязанностей, если он имеет неснятое или непогашенное 
дисциплинарное взыскание; 

 -  однократное грубое нарушение работником трудовых обязанностей, в 
частности: 

- за прогул (отсутствие на рабочем месте без уважительных причин в 
течение всего рабочего дня (смены), независимо от его (её) 
продолжительности; 

- отсутствие на рабочем месте без уважительных причин более 4-х часов 
подряд в течение рабочего дня (смены); 

- появление работника в рабочее время на работе (на своем рабочем месте 
либо на территории Учреждения или объекта, где по поручению своего 
непосредственного руководителя работник должен выполнять свои трудовые 
обязанности) в состоянии алкогольного, наркотического или иного 
токсического опьянения; 

- разглашение коммерческой тайны, ставшей известной работнику в связи 
с исполнением им трудовых обязанностей или персональных данных другого 
работника; 

- совершение по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого 
имущества, растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, 
установленных вступившим в законную силу приговором суда или 
постановлением судьи, органа, должностного лица, уполномоченных 
рассматривать дела об административных правонарушениях; 

- установленное комиссией по охране труда или уполномоченным по 
охране труда нарушение работником требований охраны труда, если это 
нарушение повлекло за собой тяжкие последствия (несчастный случай на 
производстве, авария, катастрофа) либо заведомо создавало реальную угрозу 
наступления таких последствий; 

- совершение виновных действий работником, непосредственно 
обслуживающим денежные или товарные ценности, если эти действия дают 
основание для утраты доверия к нему со стороны администрации 
Учреждения (если виновные действия, дающие основания для утраты 
доверия, совершены работником по месту работы и в связи с исполнением им 
трудовых обязанностей); 

- совершение работником, выполняющим воспитательные функции, 
аморального проступка, несовместимого с продолжением данной работы 
(если аморальный проступок совершен работником по месту работы и в 
связи с исполнением им трудовых обязанностей); 



- принятие необоснованного решения директором, его заместителями, 
повлекшего за собой нарушение сохранности имущества Учреждения, 
неправомерное его использование или иной ущерб имуществу Учреждения; 

- однократное грубое нарушение директором Учреждения, его 
заместителями своих трудовых обязанностей. 

7.15. Дисциплинарное взыскание в виде увольнения не может быть 
применено к беременным женщинам. Увольнение работников в возрасте до 
18 лет допускается только с согласия соответствующей государственной 
инспекции труда и комиссии по делам несовершеннолетних и защите их 
прав. 

7.16. Увольнение работника, являющегося членом профсоюза, за 
неоднократное неисполнение без уважительных причин трудовых 
обязанностей (если он имеет неснятое или непогашенное дисциплинарное 
взыскание), т.е. по пункту 5 части первой статьи 81 Трудового кодекса РФ, 
производится с учётом мотивированного мнения выборного органа 
первичной профсоюзной организации, а увольнение руководителя (его 
заместителя) выборного коллегиального органа первичной профсоюзной 
организации, неосвобожденного от основной работы, допускается только с 
предварительного согласия соответствующего вышестоящего выборного 
профсоюзного органа. 
 

8. Заключительные положения 
 

8.1.Правила вступают в силу со дня вступления в силу коллективного 
договора, приложением к которому они являются, и действуют в течение 
периода действия коллективного договора. 

8.2.Действие Правил в период, указанный в п. 8.1, распространяется на 
всех работников, независимо от их должности, принадлежности к 
профсоюзу, длительности трудовых отношений с работодателем, характера 
выполняемой работы и иных обстоятельств. 

8.3.Настоящее Положение подлежит обязательному размещению на 
официальном сайте МКОУ «СОШ №28». 
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