
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



- 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. 

- 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. 

К педагогической деятельности не допускаются лица (ст. 331 ТК РФ): 
 -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, 
мира и безопасности человечества, а также против общественной 
безопасности. 

- 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. 

- Лица, имевшие судимость за совершение преступлений небольшой 
тяжести и преступлений средней тяжести против жизни и здоровья, свободы, 
чести и достоинства личности (за исключением незаконной госпитализации в 
медицинскую организацию, оказывающую психиатрическую помощь в 
стационарных условиях, и клеветы), семьи и несовершеннолетних, здоровья 
населения и общественной нравственности, основ конституционного строя и 
безопасности государства, мира и безопасности человечества, а также против 
общественной безопасности, и лица, уголовное преследование в отношении 
которых по обвинению в совершении этих преступлений прекращено по 
нереабилитирующим основаниям, могут быть допущены к педагогической 
деятельности при наличии решения комиссии по делам несовершеннолетних и 
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защите их прав, созданной высшим исполнительным органом 
государственной власти субъекта Российской Федерации, о допуске их к 
педагогической деятельности. 

1.4. Лица,  принимаемые на работу, требующую специальных знаний 
(педагогические, медицинские работники, библиотекари, водители и др.) в 
соответствии с ТКХ (требованиями) или Единым тарифно-квалификационным 
справочником, обязаны предъявить документы, подтверждающие 
образовательный уровень и   профессиональную подготовку. 

1.5. При заключении трудового договора по соглашению сторон может 
быть установлено условие об  испытании работника продолжительностью не 
более 3 месяцев, для отдельных категорий работников – руководителей 
организаций, их заместителей и других – 6 месяцев. 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. 

1.6. При приеме на работу  (до подписания трудового договора) 
работник должен быть ознакомлен под роспись с учредительными 
документами и локальными правовыми актами школы, соблюдение которых 
для него обязательно, а именно: Уставом школы, Правилами внутреннего 
трудового распорядка, Коллективным договором, должностной инструкцией, 
положением о персональных данных, проинформирован об условиях и охране 
труда на рабочем месте, о существующем риске повреждения здоровья, 
полагающихся ему компенсациях и средствах индивидуальной защиты. 

По общему правилу работник не несет ответственность за невыполнение 
требований нормативно-правовых актов, с которыми не был ознакомлен. 

1.7. Приказ (распоряжение) работодателя о приеме работника на работу, 
изданный на основании заключенного трудового договора, объявляется 
работнику под роспись в 3-дневный срок со дня фактического начала работы.  

1.8. В соответствии с приказом о приеме на работу администрация 
школы обязана в недельный срок сделать запись в трудовой книжке 
работника согласно Инструкции о порядке ведения трудовых книжек на 
предприятиях, в учреждениях и организациях.  

Работодатель формирует  в электронном виде основную информацию о 
трудовой деятельности и трудовом стаже каждого работника (далее – 
сведения о трудовой деятельности) и представляет ее в порядке, 
установленном законодательством Российской Федерации об 
индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного 
пенсионного страхования, для хранения в информационных ресурсах 
Пенсионного фонда Российской Федерации. 

В сведения о трудовой деятельности включается информация о 
работнике, месте его работы, его трудовой функции, переводах работника на 
другую постоянную работу, об увольнении работника с указанием основания 
и  причины прекращения трудового договора, другая предусмотренная 
Трудовым кодексом, иным федеральным законом информация. 

1.9. Постоянное или временное изменение трудовой функции работника 
и (или) структурного подразделения (если структурное подразделение было 



указано в трудовом договоре) при продолжении работы у того же 
работодателя, а также перевод на работу в другую местность вместе с 
работодателем требует письменного согласия работника. 

1.10.Перевод на другую работу в пределах школы оформляется 
приказом директора, на основании которого делается запись в трудовой 
книжке работника (за исключением случаев временного перевода). 

1.11.Перевод на другую работу без согласия работника возможен лишь в 
случаях, предусмотренных ст.72.2 ТК  РФ (кроме перевода, требующего более 
низкой квалификации). 

1.12. Директор школы не может  без согласия работника перевести его 
на другое место в том же образовательном учреждении в случаях, связанных с 
изменениями в организации учебного процесса и труда (изменение числа 
классов, групп, количества учащихся, часов по учебному плану, 
образовательных программ и т.д.) и квалифицирующихся как изменение 
обязательных условий труда. 

Об изменении определенных условий труда работник должен быть 
поставлен в известность за два месяца в письменном виде. 

1.13. Прекращение (расторжение) трудового договора производится 
только по основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ, иными 
федеральными законами. 

1.14.Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив 
об этом администрацию письменно не позднее, чем за две недели. 

При расторжении трудового договора по уважительным причинам, 
предусмотренным действующим законодательством, а также по соглашению 
сторон администрация может расторгнуть трудовой договор  в срок, о котором 
просит работник. 

Независимо от причины прекращения трудового договора  
администрация образовательного учреждения обязана: 

- издать приказ об увольнении работника с указанием статьи, части 
статьи и пункта  ТК РФ и (или) Закона РФ «Об образовании», послужившей  
основанием прекращения трудового договора; 

- выдать работнику в день увольнения оформленную трудовую книжку 
или предоставить работнику  сведения о трудовой деятельности  за период 
работы у данного работодателя  способом, указанным в заявлении работника 
(на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме 
электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 
электронной подписью (при ее наличии у работодателя), поданном в 
письменной форме или направленном в порядке, установленном 
работодателем по адресу электронной почты работодателя: 

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

- при увольнении в день прекращения трудового договора. 
Сведения о трудовой деятельности (ст. 61.1 ТК РФ)  в образовательном 

учреждении  предоставляются Работнику в порядке, установленном статьями 
66.1 и 84.1 Трудового кодекса Российской Федерации. 



- выплатить работнику в день увольнения все причитающиеся ему 
суммы. 

Днем увольнения считается последний день работы. 
Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны 

производиться в точном соответствии с формулировками действующего 
законодательства. 
При получении трудовой книжки в связи с увольнением работник 
расписывается в личной карточке  формы Т – 2 и в книге учета движения 
трудовых книжек и вкладышей к ним. 

1.15. При ликвидации, реорганизации учреждения, сокращения 
численности или штата (сокращение учебной нагрузки) увольнение учителей 
допускается только по окончании учебного года. 

1.16. В соответствии с Трудовым кодексом РФ при расторжении 
трудового договора в связи с ликвидацией организации (пункт 1 части первой 
статьи 81 ТК РФ),  либо сокращением численности или штата работников 
организации (пункт 2 части первой статьи 81 ТК РФ) увольняемому работнику 
выплачивается выходное пособие в размере среднего месячного заработка. В 
случае, если длительность периода трудоустройства работника, уволенного в 
связи с ликвидацией организации (пункт 1 части первой статьи 81 ТК РФ),  
либо сокращением численности или штата работников организации (пункт 2 
части первой статьи 81 ТК РФ),  превышает один месяц, работодатель обязан 
выплатить ему средний месячный заработок за второй месяц со дня 
увольнения или его часть пропорционально периоду трудоустройства, 
приходящемуся на этот месяц. В исключительных случаях по решению органа 
службы занятости населения работодатель обязан выплатить работнику, 
уволенному в связи с ликвидацией организации либо сокращением 
численности или штата работников организации, средний месячный заработок 
за третий месяц со дня увольнения или его часть пропорционально периоду 
трудоустройства, приходящемуся на этот месяц, при условии, что в течение 
четырнадцати рабочих дней со дня увольнения работник обратился в этот 
орган и не был трудоустроен в течение двух месяцев со дня увольнения. 

В случае, предусмотренном частью второй статьи 178 Трудового  кодекса 
Российской Федерации, уволенный работник вправе обратиться в письменной 
форме к работодателю за выплатой среднего месячного заработка за период 
трудоустройства в срок не позднее пятнадцати рабочих дней после окончания 
второго месяца со дня увольнения, а в случае, предусмотренном частью 
третьей статьи 178 Трудового кодекса Российской Федерации, - после 
принятия решения органом службы занятости населения, но не позднее 
пятнадцати рабочих дней после окончания третьего месяца со дня увольнения. 
При обращении уволенного работника за указанными выплатами 
работодатель производит их не позднее пятнадцати календарных дней со дня 
обращения. 

Работодатель взамен выплат среднего месячного заработка за период 
трудоустройства  вправе выплатить работнику единовременную компенсацию 
в размере двукратного среднего месячного заработка. Если работнику уже 
была произведена выплата среднего месячного заработка за второй месяц со 
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дня увольнения, единовременная компенсация выплачивается ему с зачетом 
указанной выплаты. 

При ликвидации организации выплаты среднего месячного заработка за 
период трудоустройства и (или) выплата единовременной компенсации в 
любом случае должны быть произведены до завершения ликвидации 
организации в соответствии с гражданским законодательством. 

1.17. Выходное пособие в размере двухнедельного среднего заработка 
выплачивается работникам при расторжении трудового договора в связи с: 

призывом работника на военную службу или направлением его на 
заменяющую ее альтернативную гражданскую службу (пункт 1 части первой  
статьи 83 ТК РФ); 

восстановлением на работе работника, ранее выполнявшего эту работу 
(пункт 2 части первой статьи 83 ТК РФ); 

отказом работника от перевода на другую работу, необходимого  ему в 
соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 
установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми 
актами РФ, либо отсутствием у работодателя соответствующей работы (пункт 
8 части первой статьи 77 ТК РФ); 

отказом работника от перевода на работу в другую местность вместе с 
работодателем (пункт 9 части первой статьи 77 ТК РФ); 

признанием работника полностью неспособным к трудовой 
деятельности в соответствии с медицинским заключением, выданным в 
порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными 
правовыми актами РФ ( пункт 5 части первой статьи 83 ТК РФ); 

отказом работника от продолжения работы в связи с изменением 
определенных сторонами условий трудового договора (пункт 7 части первой 
статьи 77 ТК РФ). 

1.18. При проведении мероприятий по сокращению численности или 
штата работников, работодатель обязан предложить работнику другую 
имеющуюся работу (вакантную должность) в той же организации, 
соответствующую квалификации работника. 

О предстоящем увольнении в связи с ликвидацией, сокращением 
численности или штата работников организации работники предупреждаются 
работодателем персонально и под роспись не менее чем за два месяца до 
увольнения.  

 
2. Основные права и обязанности работника 

      2.1. Работник имеет право на: 
- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на 

условиях, которые установлены Трудовым Кодексом РФ,  иными 
федеральными законами; 

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 
- рабочее место, соответствующее государственным нормативным 

требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным 
договором; 
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- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности 
рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных 
профессий и категорий работников, предоставлением еженедельных 
выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных 
отпусков; 

- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в 
соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и 
качеством выполненной работы; 

- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях 
охраны труда на рабочем месте, включая реализацию прав, 
предоставленных законодательством о специальной оценке условий труда; 

- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение квалификации 
в установленном порядке; 

- объединение, включая право на создание профессиональных союзов и 
вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных 
интересов; 

- участие в управлении организацией в предусмотренных Трудовым 
Кодексом, иными федеральными законами и коллективным договором 
формах; 

- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров 
и соглашений через своих представителей, а также на информацию о 
выполнении коллективного договора, соглашений; 

- защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не 
запрещенными законом способами; 

- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая 
право на забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом, иными 
федеральными законами; 

- возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых 
обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном 
Трудовым Кодексом, иными федеральными законами; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 
федеральными законами. 

- на ознакомление с Правилами внутреннего трудового распорядка, 
установленными  Работодателем, с нормами трудового законодательства,  
регламентирующими отношения Сторон по настоящему Договору; 

2.2.  Педагогические работники Учреждения пользуются следующими 
академическими правами и свободами, в соответствии с ч.4 ст.47 ФЗ «Об 
образовании в РФ» от 29.12.2012 г. № 273-ФЗ:  
- свобода преподавания, свободное выражение своего мнения, свобода от 
вмешательства в профессиональную деятельность;  
- свобода выбора и использования педагогически обоснованных форм, 
средств, методов обучения и воспитания;  
- право на творческую инициативу, разработку и применение авторских 
программ и методов обучения и воспитания в пределах реализуемой 
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образовательной программы, отдельного учебного предмета, курса, 
дисциплины (модуля);  
- 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;  
-право на осуществление научной, научно-технической, творческой, 
исследовательской деятельности, участие в экспериментальной и 
международной деятельности, разработках и во внедрении инноваций;  
-право на бесплатное пользование библиотеками и информационными 
ресурсами, а также доступ в порядке, установленном Учреждением, 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;  
-право на бесплатное пользование образовательными, методическими и 
научными услугами Учреждения, в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации или локальными нормативными 
актами;  
- право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности 
Учреждения, в том числе через органы управления и общественные 
организации;  
- право на обращение в комиссию по урегулированию споров между 
участниками образовательных отношений;  
- право на защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и 
объективное расследование нарушения норм профессиональной этики 
педагогических работников.  
 2.3. Работник обязуется: 

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на 
него трудовым договором, должностной инструкцией; 
- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка; 
- соблюдать трудовую дисциплину; 
- выполнять установленные нормы труда; 
- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда, 
производственной санитарии, гигиене труда на рабочем месте и на 
территории организации; 
- бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к имуществу 
третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет 
ответственность за сохранность этого имущества) и других работников; 
- воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их 
трудовые обязанности; 



- принимать активные меры по устранению причин и условий, нарушающих 
нормальную деятельность школы; 
- содержать свое учебное оборудование и пособия в исправном состоянии, 
поддерживать чистоту на рабочем месте; 
- соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и 
документов; 
- эффективно использовать учебное оборудование, экономно и рационально 
расходовать электроэнергию, воду и другие материальные ресурсы; 
- соблюдать требования техники безопасности и охраны труда, 
производственной санитарии, гигиены, противопожарной безопасности, 
предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями 
пользоваться необходимыми средствами индивидуальной защиты; 
- быть всегда вежливым, внимательным к детям, родителям учащихся и 
членам коллектива. Не унижать их честь и достоинство, знать и уважать права 
участников образовательного процесса, требовать исполнения обязанностей, 
соблюдать законные права и свободы обучающихся и воспитанников, 
- систематически повышать свой теоретический и культурный уровень, 
квалификацию; 
- быть примером достойного поведения на работе, в быту и в общественных 
местах; 
- проходить в установленные сроки периодические медицинские осмотры в 
соответствии с правилами проведения медицинских осмотров, своевременно 
делать необходимые прививки; 
- незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному 
руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и 
здоровью людей, сохранности имущества работодателя (в том числе 
имущества третьих лиц, находящегося у работодателя, если работодатель 
несет ответственность за сохранность этого имущества). 

2.4. Педагогический работник Муниципального общеобразовательного 
бюджетного учреждения средней общеобразовательной школы № 11имени 
Героя России Игоря Валерьевича Марьенкова города Лабинска 
муниципального образования Лабинский район, осуществляющей 
образовательную деятельность, в том числе в качестве индивидуального 
предпринимателя, не вправе оказывать платные образовательные услуги 
обучающимся в данном образовательном учреждении, если это приводит к 
конфликту интересов педагогического работника (ч.2 ст.48 Федерального 
закона «Об образовании в Российской Федерации»  от 29.12.2012 г. № 273-ФЗ) 
     2.5. Педагогические работники школы несут ответственность за жизнь и 
здоровье  детей. Они обязаны во время образовательного процесса, при 
проведении внеклассных и внешкольных мероприятий, организуемых школой, 
принимать все разумные меры для предотвращения травматизма и несчастных 
случаев с обучающимися и другими работниками школы; при травмах и 



несчастных случаях – оказывать посильную помощь пострадавшим; о всех 
травмах и несчастных случаях незамедлительно сообщать администрации 
школы. 

2.6. Должностные обязанности работника в полном объеме отражаются в 
трудовом договоре либо должностной инструкции, прилагаемой к 
трудовому договору. 

 
 

3. Основные права и обязанности работодателя  
 

         3.1.Работодатель имеет право: 
- заключать, изменять и расторгать трудовые договора с работниками в 

порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом и иными 
федеральными законами; 

- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 
- принимать локальные нормативные акты; 
- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и 

бережного отношения к имуществу работодателя и других работников (в 
том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, если 
работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и 
других работников, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка; 

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности 
в порядке, установленном трудовым кодексом и иными федеральными 
законами; 

- требовать от Работника выполнение обязанностей, не обусловленных 
настоящим договором, только в случаях, предусмотренных действующим 
трудовым законодательством; 

- создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты 
своих интересов и вступать в них; 

- реализовывать права, предоставленные Работодателю законодательством о 
специальной оценке условий труда. 

-  привлекать Работника за ущерб, причиненный Работодателю его виновными 
действиями,  к материальной ответственности в пределах, предусмотренных 
действующим законодательством Российской Федерации в соответствии с 
действующими на предприятии положениями, 
-   поощрять Работника за добросовестный труд. 

3.2. Работодатель обязуется: 
- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые 
акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, 
условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров; 
- предоставить работнику работу, обусловленную трудовым договором; 
- обеспечить работника оборудованием, инструментами, технической 
документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения им 
трудовых обязанностей; 
- обеспечить безопасность труда и условия, отвечающие требованиям 
охраны и гигиены труда; 
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- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную 
плату в сроки, установленные в соответствии с Трудовым Кодексом, 
коллективным договором, правилами внутреннего трудового распорядка, 
трудовыми договорами; 
- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в 
порядке, установленном Трудовым Кодексом; 
- предоставлять представителям работников полную и достоверную 
информацию, необходимую для заключения коллективного договора, 
соглашения и контроля за их выполнением; 
- способствовать работникам в повышении ими своей квалификации, 
совершенствовании профессиональных навыков; 
 - принимать все необходимые меры по обеспечению безопасности для жизни 
и здоровья обучающихся во время образовательного процесса и участия в 
мероприятиях, организуемых школой, о всех случаях травматизма и 
происшествиях незамедлительно сообщать в управление образованием. 
- принимать комплекс мер по предупреждению коррупции в образовательном 
учреждении. 
- знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными 
нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой 
деятельностью; 
- своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной 
власти, уполномоченного на осуществление федерального государственного 
надзора за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных 
правовых актов, содержащих нормы трудового права, других федеральных 
органов исполнительной власти, осуществляющих государственный контроль 
(надзор) в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, 
наложенные за нарушения трудового законодательства и иных нормативных 
правовых актов, содержащих нормы трудового права; 
- рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных 
избранных работниками представителей о выявленных нарушениях трудового 
законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, 
принимать меры по устранению выявленных нарушений и сообщать о 
принятых мерах указанным органам и представителям; 
- создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении 
организацией в предусмотренных Трудовым кодексом, иными федеральными 
законами и коллективным договором формах; 
- осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 
установленном федеральными законами; 
- возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими 
трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и 
на условиях, которые установлены настоящим Кодексом, другими 
федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 
Российской Федерации; 
- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым 
законодательством, в том числе законодательством о специальной оценке 
условий труда, и иными нормативными правовыми актами, содержащими 
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нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, 
локальными нормативными актами и трудовыми договорами 
- предоставлять  работнику (за исключением случаев, если на работника 
ведется трудовая книжка) сведения о трудовой деятельности за период работы 
у данного работодателя способом, указанным в заявлении работника (на 
бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме 
электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 
электронной подписью), поданном в письменной форме или направленном в 
порядке, установленном работодателем, по адресу электронной почты 
работодателя: 
- в период работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого 
заявления; 
- при увольнении в день прекращения трудового договора. 
 
 

4. Рабочее время и время отдыха 
 

4.1. Рабочее время педагогических работников определяется Правилами 
внутреннего трудового распорядка школы, а также учебным расписанием и 
должностными обязанностями, возлагаемыми на них Уставом школы и 
трудовым договором, годовым календарным учебным графиком. 

4.2. Для педагогических работников школы устанавливается 
сокращенная продолжительность рабочего времени – не более 36 часов в 
неделю. (Закон «Об образовании», п.5 ст.47,  ст. 333  ТК РФ, приказу 
Министерства образования и науки Российской Федерации   от 22 декабря 
2014 г. N 1601). 

4.3. Продолжительность рабочего времени, а также  минимальная 
продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска педагогическим 
работникам  школы устанавливается ТК  РФ и иными правовыми актами РФ с 
учетом особенностей их труда. 

4.4. В рабочее время педагогических работников в зависимости от 
занимаемой должности в рабочее время педагогических работников 
включается учебная (преподавательская) и воспитательная работа, в том числе 
практическая подготовка обучающихся, индивидуальная работа с 
обучающимися, научная, творческая и исследовательская работа, а также 
другая педагогическая работа, предусмотренная трудовыми (должностными) 
обязанностями и (или) индивидуальным планом, - методическая, 
подготовительная, организационная, диагностическая, работа по ведению 
мониторинга, работа, предусмотренная планами воспитательных, 
физкультурно-оздоровительных, спортивных, творческих и иных 
мероприятий, проводимых с обучающимися. Конкретные трудовые 
(должностные) обязанности педагогических работников определяются 
трудовыми договорами (эффективными контрактами) и должностными 
инструкциями. Соотношение учебной (преподавательской) и другой 
педагогической работы в пределах рабочей недели или учебного года 
определяется соответствующим локальным нормативным актом организации, 
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осуществляющей образовательную деятельность, с учетом количества часов 
по учебному плану, специальности и квалификации работника. 

4.5. Режим рабочего времени и времени отдыха педагогических 
работников организаций, осуществляющих образовательную деятельность, 
определяется коллективным договором, правилами внутреннего трудового 
распорядка, иными локальными нормативными актами организации, 
осуществляющей образовательную деятельность, трудовым договором, 
графиками работы и расписанием занятий в соответствии с требованиями 
трудового законодательства и с учетом особенностей, установленных 
федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по 
выработке государственной политики и нормативно-правовому 
регулированию в сфере образования. 

4.6. Педагогическим работникам образовательных организаций, 
участвующим по решению уполномоченных органов исполнительной власти в 
проведении государственной итоговой аттестации по образовательным 
программам основного общего и среднего общего образования в рабочее 
время и освобожденным от основной работы на период проведения указанной 
государственной итоговой аттестации, предоставляются гарантии и 
компенсации, установленные трудовым законодательством и иными актами, 
содержащими нормы трудового права. Педагогическим работникам, 
участвующим в проведении государственной итоговой аттестации по 
образовательным программам основного общего и среднего общего 
образования, выплачивается компенсация за работу по подготовке и 
проведению указанной государственной итоговой аттестации. Размер и 
порядок выплаты такой компенсации устанавливаются субъектом Российской 
Федерации за счет бюджетных ассигнований бюджета субъекта Российской 
Федерации, выделяемых на проведение государственной итоговой аттестации 
по образовательным программам основного общего и среднего общего 
образования. 

4.7. В школе наряду с должностями педагогических работников, 
предусматриваются должности административно-управленческие, учебно-
вспомогательные, и иные работники, осуществляющих вспомогательные 
функции. 

Право на занятие вышеуказанных должностей имеют лица, 
отвечающие квалификационным требованиям, указанным в 
квалификационных справочниках, и (или) профессиональным стандартам. 

Права, обязанности и ответственность работников образовательных 
организаций устанавливаются законодательством Российской Федерации, 
уставом, правилами внутреннего трудового распорядка и иными локальными 
нормативными актами образовательных организаций, должностными 
инструкциями и трудовыми договорами. 

Заместителям руководителей образовательных организаций, 
руководителям структурных подразделений и их заместителям 
предоставляются в порядке, установленном Правительством Российской 
Федерации, права, социальные гарантии и меры социальной поддержки, 
предусмотренные педагогическим работникам пунктами 3 и 5 части 5 и 
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частью 8 статьи 47 Федерального закона от 29 декабря 2012 г. N 273-ФЗ "Об 
образовании в Российской Федерации".                      

4.8. Учебная нагрузка педагогического работника школы оговаривается 
в трудовом договоре. 

Объем учебной нагрузки (педагогической работы)  устанавливаются 
исходя из количества часов по учебному плану, программ, обеспеченности 
кадрами, других конкретных условий в данной школе и не ограничивается 
верхним пределом. 

Первоначально оговоренный в трудовом договоре  объем учебной 
нагрузки может быть изменен сторонами, что должно найти отражение в 
дополнительном соглашении  к  трудовому договору.  

4.9. В случае, когда объем учебной нагрузки учителя не оговорен в 
трудовом договоре, учитель считает принятым на тот объем учебной нагрузки, 
который установлен приказом директора школы при приеме на работу. 

4.10. Трудовой договор  в соответствии со ст.333 ТК  РФ может быть 
заключен на условиях работы с учебной нагрузкой менее, чем установлено за 
ставку заработной платы, в следующих случаях: 

- по соглашению между работниками и администрацией школы; 
- по просьбе беременной женщины или имеющей ребенка в возрасте 

до 14 лет (ребенка-инвалида до шестнадцати лет), в том числе находящегося 
на ее попечении, или лица, осуществляющего уход за больным членом семьи в 
соответствии с медицинским заключением, когда администрация обязана 
устанавливать им неполный рабочий день или неполную рабочую неделю. 

4.11. Уменьшение или увеличение учебной нагрузки учителя в течение 
учебного года по сравнению с учебной нагрузкой, оговоренной в трудовом 
договоре  или приказе директора школы возможны только: 

- по взаимному согласию сторон; 
- по инициативе администрации в случае уменьшения количества часов 

по учебным планам и программам, сокращения количества классов (групп). 
Уменьшение учебной нагрузки в таких случаях следует рассматривать как 
изменение в организации производства и труда, в связи с чем допускается 
изменение определенных сторонами условий труда. 

Об указанных изменениях  работник должен быть предупрежден  не 
позднее чем за два месяца. 

Если работник не согласен на предложение работы в новых условиях, то 
трудовой договор  прекращается. 

4.12. Учебная нагрузка педагогическим работникам  на новый учебный 
год устанавливается директором школы с учетом мнения выборного органа 
первичной профсоюзной организации  (допускается обсуждение нагрузки на 
методических объединениях, педсоветах и др.) до ухода работников в отпуск 
за 2 месяца. 

4.13. При проведении тарификации учителей на начало нового учебного 
года объем учебной нагрузки каждого учителя устанавливается приказом 
директора школы с учетом мнения первичной профсоюзной организации,  
оформленного в виде решения, принятого на специальном заседании с 



составлением соответствующего протокола. С приказом под роспись знакомят 
всех педагогических работников с нагрузкой на следующий учебный год. 

4.14. При установлении учебной нагрузки на новый учебный год следует 
иметь в виду, что, как правило: 

- у педагогических работников должна сохраняться преемственность 
классов (групп) и объем учебной нагрузки; 

-  объем учебной нагрузки должен быть стабильным на протяжении всего 
учебного года, за исключением случаев уменьшения количества часов по 
учебным планам и программам, сокращения количества классов. 

В зависимости от количества часов, предусмотренных учебным планом, 
учебная нагрузка педагогических работников может быть разной в первом и 
втором учебных полугодиях. 

4.15. Учебное время учителя в школе определяется расписанием уроков. 
Расписание уроков составляется и утверждается администрацией школы  

с учетом мнения первичной профсоюзной организации с учетом обеспечения 
педагогической целесообразности и максимальной экономии времени учителя; 

4.16. Педагогическим работникам, по возможности,  предусматривается 
один свободный день в неделю для методической работы и повышения 
квалификации. 

4.17. Часы, свободные от уроков, дежурств, участие во внеурочных  
мероприятиях, предусмотренных планом образовательного учреждения 
(заседание педагогического совета, родительские собрания и т.п.), учитель 
вправе использовать по своему усмотрению. 

4.18. Ставка заработной платы педагогическому работнику 
устанавливается, исходя из затрат рабочего времени в астрономических часах. 
В рабочее время при этом включаются короткие перерывы (перемены). 

Продолжительность урока 40 , 45 или даже 35 минут установлена только 
для обучающихся, поэтому перерасчета рабочего времени учителей в 
академические часы не производится ни в течение учебного года, ни в 
каникулярный период. 

4.19. Для педагогических работников основного общего и  среднего 
(полного) общего образования в учреждении устанавливается шестидневная 
рабочая неделя с одним выходным днем – воскресенье. Рабочее время 
педагогических работников определяется Правилами внутреннего трудового 
распорядка учреждения (ст.91 ТК РФ), учебным расписанием, годовым 
календарным учебным графиком. 

 Для педагогических работников начальных классов, социального 
педагога, педагога-психолога устанавливается пятидневная рабочая неделя  с 
двумя выходными днями: суббота и воскресенье. Начало, окончание и 
перерыв в работе определяется расписанием занятий. 

Для учебно-вспомогательного  и обслуживающего персонала 
(библиотекарь, делопроизводитель, лаборант, электроник) устанавливается 40 
часовая рабочая неделя с двумя выходными днями: суббота и воскресенье. 
Начало работы в 8-00. Окончание работы  в 17-00. Перерыв с 12-00 до 13-00.   

Для обслуживающего персонала:  (сторожа) в учреждении 
устанавливается шестидневная рабочая неделя с одним выходным днем – 



воскресенье. Рабочее время обслуживающего персонала (сторожа) 
определяется графиком сменности, составляемым с соблюдением 
установленной продолжительности рабочего времени и утверждается 
директором с учетом мнения первичной профсоюзной организации. Для 
сторожей установлен суммированный учет рабочего времени с учетным 
периодом – 1 год. 

В графике указывается  время начала  и окончания работы и должен 
быть предусмотрен еженедельный непрерывный отдых продолжительностью 
не менее 42 часов. В силу того, что для сторожа предоставить перерыв для 
отдыха и питания невозможно, работодатель обеспечивает возможность 
отдыха и приема пищи в рабочее время. Местом приема пищи определяется 
комната отдыха (ч.3 ст. 108 ТК РФ). 

График сменности доводится до сведения  работника  и вывешивается 
на видном месте не позднее, чем за один месяц до введения его в действие. 

Для обслуживающего персонала: рабочий по комплексному ремонту и  
обслуживанию зданий и сооружений, дворник, уборщик производственных и 
служебных помещений устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя 
выходными днями: суббота и воскресенье. Начало работы в 8-00. Окончание 
работы  в 17-00. Перерыв с 12-00 до 13-00.   

4.20. Продолжительность ежедневной работы (смены), непосредственно 
предшествующих нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. 

4.21.Работа в выходные и праздничные дни запрещена. Привлечение 
отдельных работников школы к работе в выходные и праздничные дни  
допускается с их согласия в исключительных случаях, предусмотренных 
законодательством, с согласия органа первичной профсоюзной организации, 
по письменному приказу  директора.  

Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные 
дни без их согласия допускается в соответствии со статьей 113 ТК РФ. 

4.22. Работа в выходной день оплачивается  в двойном размере. По 
желанию работника ему может быть предоставлен другой день отдыха. Дни 
отдыха за работу в выходные и праздничные дни с согласия работника могут 
быть предоставлены в каникулярное время, не совпадающее с очередным 
отпуском. 

4.23. Не могут привлекаться к сверхурочным работам в соответствии с 
законом беременные женщины, работники в возрасте до восемнадцати лет,  

Привлечение инвалидов, женщин, имеющих детей в возрасте до трех 
лет, к сверхурочным работам, работе в выходные и нерабочие праздничные 
дни допускается только с их письменного согласия и при условии, если такие 
работы не запрещены им по состоянию здоровья в соответствии с 
медицинским заключением. При этом инвалиды, женщины, имеющие детей в 
возрасте до трех лет, в письменной форме должны быть ознакомлены со 
своим правом отказаться от указанных работ. 

Сверхурочные работы не могут превышать для каждого работника 
четырех часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год. Работодатель 
обеспечивает точный учет сверхурочных работ, выполненных каждым 
работником. 



4.24. Время осенних, зимних и весенних каникул, а также летних 
каникул, не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем 
педагогических и других работников школы. 

В эти периоды педагогические работники привлекаются 
администрацией школы к педагогической и организационной работе в 
пределах времени, не превышающего их учебной нагрузки до начала каникул. 
График работы в каникулы утверждается приказом директора. 

Оплата труда педагогических работников и других категорий 
работников школы, ведущих преподавательскую работу, за время работы в 
период осенних, зимних, весенних и летних каникул учащихся производится 
из расчета заработной платы, установленной при тарификации, 
предшествующей началу каникул. 

За работниками из числа учебно-вспомогательного и обслуживающего 
персонала в каникулярное время, не совпадающее с их отпуском, условия 
оплаты труда также сохраняются. 

4.25. Работникам Школы предоставляется ежегодный оплачиваемый 
отпуск сроком не менее 28 календарных дней. Педагогическим работникам 
предоставляется удлиненный отпуск продолжительностью 56 календарных 
дней. Очередность  предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков 
устанавливается администрацией школы по согласованию с выборным  
органом первичной профсоюзной организации с учетом необходимости 
обеспечения нормальной работы школы и благоприятных условий для отдыха 
работников. 

График отпусков составляется на каждый календарный год не позднее, 
чем за две недели до наступления календарного года и доводится до сведения 
всех работников. 

Разделение отпуска, предоставление отпуска по частям, перенос отпуска 
полностью или частично на другой год, а также отзыв из отпуска допускается 
только с согласия работников. 

Замена отпуска денежной компенсацией допускается:  
- при увольнении работника; 
- за часть отпуска свыше 28 календарных дней по  личному заявлению 

работника и с согласия администрации. 
Оплата отпуска  производится не позднее, чем за три дня до  его начала. 
Ежегодный отпуск должен быть перенесен или продлен:  
при временной нетрудоспособности работника;  
при выполнении  работником государственных или общественных 

обязанностей;  
в других случаях, предусмотренных законодательством. 
4.26. Ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска 

предоставляются работникам: 
- библиотекарю за работу с библиотечным фондом в количестве 14 

календарных дней. 
Общая продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска 

исчисляется в календарных днях и максимальным пределом не 
ограничивается, дополнительные оплачиваемые отпуска суммируются с 



основным оплачиваемым отпуском. Нерабочие праздничные дни, 
приходящиеся на период отпуска, в число дней отпуска не включаются и не 
оплачиваются. 

4.27.  Право на использование отпуска за первый год работы 
возникает у работника по истечению 6 месяцев его непрерывной работы в 
данной организации, по соглашению сторон отпуск может быть 
предоставлен и до истечения шести месяцев. 

До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый 
отпуск по заявлению работника предоставляется: 

женщинам - перед отпуском по беременности и родам или 
непосредственно после него; 

работникам в возрасте до восемнадцати лет; 
работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех 

месяцев; 
в других случаях, предусмотренных федеральными законами. 
4.28. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. 

Неиспользованная в связи с этим часть отпуска предоставляется по выбору 
работника в удобное для него время в течение текущего рабочего года или 
присоединена к отпуску за следующий рабочий год. Не допускается отзыв 
из отпуска работников в возрасте до восемнадцати лет, беременных женщин 
и работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями 
труда. 

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. 

4.29. При предоставлении отпуска с последующим увольнением при 
расторжении трудового договора по инициативе работника этот работник 
имеет право отозвать свое заявление об увольнении до дня начала отпуска, 
если на его место не приглашен в порядке перевода другой работник. 

4.30. Работникам предоставляются дополнительные оплачиваемые 
отпуска за счет собственных средств работодателя: 

– в случаях:  рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких 
родственников   3 календарных дня. 

Работодатель обязуется предоставить работнику по его заявлению 
отпуск без сохранения заработной платы в случаях (ст.128 ТК РФ): 

- работнику, имеющему двух или более детей в возрасте до 
четырнадцати лет, работнику, имеющему ребенка-инвалида в возрасте до 
восемнадцати лет, одинокой матери, воспитывающей ребенка в возрасте до 
четырнадцати лет, отцу, воспитывающему ребенка в возрасте до 
четырнадцати лет без матери - продолжительностью до 14 календарных дней; 

- в связи с медицинским обследованием работников и их детей -  3 
календарных дня. 

- для сопровождения 1 сентября детей младшего школьного возраста в 
школу -  1 календарный день; 

- рождения внуков   –   3  календарных дня; 



- бракосочетания детей работников –   3  календарных дня; 
- в связи с переездом на новое место жительства –  3   календарных дня; 
- тяжелого заболевания близкого родственника –   3  календарных дня; 

4.31. 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, достигшие возраста сорока лет, 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, не достигшие возраста, дающего право на назначение пенсии 
по старости, в том числе досрочно, в течение пяти лет до наступления такого 
возраста и работники, являющиеся получателями пенсии по старости или 
пенсии за выслугу лет, при прохождении диспансеризации в порядке, 
предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право 
на освобождение от работы на два рабочих 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. 

Работники обязаны предоставлять работодателю справки медицинских 
организаций, подтверждающие прохождение ими диспансеризации в день 
(дни) освобождения от работы. 

 
5. Поощрения 

 
5.1. За своевременное и качественное выполнение трудовых 

обязанностей, повышение производительности труда, продолжительную и 
безупречную работу применяются следующие меры поощрения работников: 

- объявление благодарности; 
- выдача премии; 
- награждение ценным подарком,  
- награждение почетной грамотой. 
5.2. Поощрения объявляются приказом работодателя, доводятся до 

сведения всего коллектива и вносятся в трудовую книжку работника. 
 

6. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 
6.1. За нарушение трудовой дисциплины к работнику применяются 

следующие дисциплинарные взыскания: 
- замечание; 
- выговор; 
- увольнение по соответствующим основаниям. 
6.2. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен 

затребовать от работника объяснение в письменной форме. Если  по 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_357178/03764148a1ec0889d20135a4580f8aa76bbf364b/#dst185


истечении двух рабочих дней, работник не предоставляет объяснение, то 
составляется соответствующий акт. Отказ от дачи объяснения не может 
служить препятствием для применения взыскания. 

6.3. По инициативе администрации школы до истечения срока действия 
трудового договора, основаниями для увольнения являются (ст.336 ТК РФ): 

- повторное в течение года грубое нарушение устава школы; 
- применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных 

с физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося, 
воспитанника. 

Увольнение по настоящим основаниям может осуществляться 
администрацией без согласия первичной профсоюзной организации. 

6.4.За один дисциплинарный поступок может быть применено одно 
дисциплинарное взыскание. 

6.5. Применение мер дисциплинарного взыскания, не предусмотренных 
законом, запрещается. 

6.6.Взыскание должно быть изложено администрацией школы в 
соответствии с его уставом. 

6.7. 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 органа первичной профсоюзной организации. 

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. 

Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного 
взыскания за несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение 
обязанностей, установленных законодательством Российской Федерации о 
противодействии коррупции, 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. Дисциплинарное взыскание за 
несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, 
установленных законодательством Российской Федерации о 
противодействии коррупции, не может быть применено позднее трех лет со 
дня совершения проступка. В указанные сроки не включается время 
производства по уголовному делу. 

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

6.8. Приказ работодателя о применении дисциплинарного взыскания 
объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его 
издания. 

6.9.Запись о дисциплинарном взыскании в  трудовой книжке работника 
не производится, за исключением случаев увольнения за нарушения трудовой 
дисциплины по соответствующим частям и пунктам 81 статьи ТК РФ. 



6.10. В случае несогласия работника с наложенным на него 
дисциплинарным взысканием он вправе обратиться в комиссию по трудовым 
спорам школы  или в Гострудинспекцию, суд. 

6.11. Если в течение года со дня применения дисциплинарного 
взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному 
взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания. В 
течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, 
указанные в настоящих Правилах, к работнику не применяются. 

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 профсоюзной организации.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                             

6.12. Работники обязаны в своей повседневной работе соблюдать 
порядок, установленный настоящими правилами. 

7. Заключительные положения 
 

7.1. Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются директором 
учреждения с учетом мнения выборного профсоюзного органа. 
7.2. При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель 
обязан ознакомить работника под роспись с правилами внутреннего трудового 
распорядка, иными локальными нормативными актами, непосредственно 
связанными с трудовой деятельностью работника, коллективным договором 
(часть 3 статьи  68 ТК РФ). 
7.3. Экземпляр Правил внутреннего трудового распорядка вывешивается в 
учительской комнате. 

 
 

Директор                                                                      Слезев А.В. 
 
 
 
 
 
 
 
 

               
 
 
 
 
 
 
 


