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Приложение № 2 

 

 

Правила внутреннего трудового распорядка 

МОУ «СОШ №2 г. Зеленокумска» 

 

1. Общие положения 

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка являются локальным нормативным 

актом МОУ «СОШ №2 г. Зеленокумска Советского района» Ставропольского края (далее 

– учреждение), являются приложением к коллективному договору и распространяются на 

всех работников учреждения. 

1.2. Правила внутреннего трудового распорядка регламентируют порядок приема и 

увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового 

договора, режим работы и время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и 

взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений. 

1.3. Правила внутреннего трудового распорядка имеют целью способствовать 

укреплению дисциплины труда, рациональному использованию рабочего времени, 

созданию условий для достижения высокого качества труда, обеспечению безопасных 

условий и охраны труда. 

1.5. В соответствии со ст.56 Трудового кодекса Российской Федерации, при 

заключении трудового договора работник берет на себя обязанность соблюдать правила 

внутреннего трудового распорядка. С правилами внутреннего трудового распорядка 

работодатель обязан ознакомить работников при приеме их на работу. 

 

2. Порядок приема на работу, перевода и увольнения работников 

2.1.Право поступления на работу в Образовательную организацию имеют все 

граждане в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. 

2.2.Не допускается установление при приеме на работу каких бы то ни было 

прямых или косвенных ограничений в зависимости от расы, национальности, языка, пола, 

социального происхождения, имущественного положения, места жительства, отношения к 

религии, убеждений, принадлежности к общественным объединениям и 

профессиональным союзам, а равно других обязательств, не связанных с деловыми 

качествами работников. 

2.3.Гражданин не может быть принят на работу в Образовательную организацию 

в следующих случаях: 

- признания его судом недееспособным или ограниченно дееспособным; 

- лишения его судом права занимать определенные должности; 

- наличия в соответствии с заключением медицинского учреждения 

заболевания, препятствующего выполнению должностных обязанностей; 

- наличия родственных связей (родители, супруги, братья, сестры, 

сыновья, дочери, а также братья, сестры, родители и дети супругов), если их служба 

связана с непосредственной подчиненностью или подконтрольностью одного из них 

другому, за исключением случаев, установленных законодательством; 

- наличия гражданства иностранного государства. 

На должность учителя в соответствии с требованиями ст. 331 ТК РФ принимается 

лицо: 

- не лишенное права заниматься педагогической деятельностью в 
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соответствии с вступившим в законную силу приговором суда; 

- не имеющее или не имевшее судимости, не  подвергающееся или не 

подвергавшееся 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; 

- не имеющее неснятой или непогашенной судимости за умышленные 

тяжкие и особо тяжкие преступления; 

- не признанное недееспособным в установленном федеральным законом 

порядке; 

- не имеющее заболеваний, предусмотренных перечнем, утверждаемым 

федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в области 

здравоохранения; 

Лица, признанные иностранными агентами, не имеют права осуществлять 

просветительскую деятельность в отношении несовершеннолетних и (или) 

педагогическую деятельность в государственных и муниципальных образовательных 

организациях. 

2.4.Прием на работу в Образовательную организацию осуществляется при наличии 

соответствующей вакантной должности базового образования, если иное не 

предусмотрено нормативными правовыми актами. В отдельных случаях, 

предусмотренных законом, приему может предшествовать проверка. Обстоятельства 

личной (семейной) жизни проверке не подлежат. 

2.5.При поступлении на работу в Образовательную  организацию работник 

представляет: 

- личное заявление; 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за 

исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник 

поступает на работу по совместительству; 

- документы, подтверждающие профессиональное образование; 

- документы воинского учета - военнообязанные и лица, подлежащие 

призыву на военную службу. 

Запрещается требовать от работников при приеме на работу документы, 

предоставление которых не предусмотрено действующим законодательством Российской 

Федерации. 

2.6 .Между работником и руководителем Образовательной организации 

заключается трудовой договор, по которому работник обязуется выполнять работу по 

определенной специальности, квалификации или должности и соблюдать Правила 

внутреннего трудового распорядка муниципального общеобразовательного учреждения 

«Средняя общеобразовательная школа №2 г. Зеленокумска Советского района», а 

Образовательная организация обязуется выплачивать работнику заработную плату и 

обеспечивать условия труда, предусмотренные Трудовым кодексом Российской 

Федерации, коллективным договором, трудовым договором. 

2.7.Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух 

экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового 

договора передается работнику, другой хранится в Образовательной организации. 

Получение работником экземпляра трудового договора подтверждается подписью 
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работника на экземпляре трудового договора, хранящемся в образовательной 

организации. Содержание трудового договора должно соответствовать действующему 

законодательству Российской Федерации. При заключении трудового договора стороны 

могут устанавливать в нем любые условия, не ухудшающие положение работника по 

сравнению с действующим законодательством Российской Федерации. 

2.8.При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое  

свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются 

администрацией Образовательной организации. 

2.9.При отсутствии у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с 

ее утратой, повреждением или по иной причине администрация Образовательной 

организации обязана по письменному заявлению этого лица (с указанием причины 

отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку. 

2.10.Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и 

руководителем Образовательной организации, если иное не установлено федеральными 

законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации или 

трудовым договором, либо со дня фактического допущения работника к работе с ведома 

или по поручению администрации Образовательной организации. 

2.11.Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня, 

определенного трудовым договором. Если в трудовом договоре не оговорен день начала 

работы, то работник должен приступить к работе на следующий день после вступления 

договора в силу. 

2.12.Прием на работу оформляется трудовым договором. Работодатель вправе 

издать на основании заключенного трудового договора приказ (распоряжение) о приеме 

на работу. 

2.13.На основании приказа о приеме на работу руководитель Образовательной 

организации обязан в пятидневный срок сделать запись в трудовой книжке работника в 

случае, если работа в организации является для работника основной. 

2.14.При приеме на работу вновь поступившего работника администрация 

Образовательной организации обязана ознакомить работника с условиями работы, его 

должностной инструкцией, настоящими Правилами, условиями оплаты труда, 

разъяснить его права и обязанности, проинструктировать его по правилам техники 

безопасности, санитарии, противопожарной безопасности. 

2.15.Трудовые книжки работников хранятся в Образовательной организации. 

Бланки трудовых книжек и вкладышей к ним хранятся как документы строгой 

отчетности. 

2.16.Администрация Образовательной организации не вправе требовать от 

работника выполнения работ, не обусловленных трудовым договором. Изменения условий 

трудового договора могут быть осуществлены только в соответствии с действующим 

законодательством Российской Федерации. 

2.17.На каждого работника Образовательной организации ведется личное дело, 

которое состоит из личного листка по учету кадров, автобиографии, копии документов об 

образовании, квалификации, профессиональной подготовке, документов, предъявляемых 

при приеме на работу, аттестационного листа. 

Здесь же хранится один экземпляр письменного трудового договора. 

2.18.Личное дело работника хранится в отделе кадров Образовательной 

организации, в том числе и после увольнения, в течение 75 лет со дня приема на работу. 

2.19.О приеме работника в Образовательную организацию делается запись в книге 

учета личного состава. 

2.20.Перевод на другую постоянную работу в Образовательной организации по 

инициативе администрации Образовательной организации, то есть изменение трудовых 

функций или изменение существенных условий трудового договора, допускается только с 

письменного согласия работника. 
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2.21.В случае производственной необходимости администрация Образовательной 

организации имеет право переводить работника на срок до одного месяца на не 

обусловленную трудовым договором работу в той же Образовательной организации. 

Продолжительность перевода на другую работу для замещения отсутствующего работника 

не может превышать одного месяца в течение календарного года (с 1 января по 31 

декабря). При этом работник не может быть переведен на работу, противопоказанную ему 

по состоянию здоровья. 

2.22.С письменного согласия работник может быть переведен на работу, 

требующую более низкой квалификации. 

2.23.При изменениях в организации работы Образовательной организации 

(изменение режима работы, количества групп, введение новых форм обучения и т. п.) 

допускается в продолжении работы в той же должности, по специальности, 

квалификации, изменение существенных условий труда работника: системы и размеров 

оплаты труда, льгот, режима работы, установление или отмена неполного рабочего 

времени, совмещение профессий, изменение наименования должностей и другие. 

Работник об этом должен быть поставлен в известность в письменной форме не 

позднее, чем за два месяца до их введения. 

2.24.Перевод на другую работу в пределах Образовательной организации 

оформляется приказом руководителя Образовательной организации, на основании 

которого делается запись в трудовой книжке работника (за исключением случаев 

временного перевода). 

2.25.Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, 

предусмотренным законодательством Российской Федерации.  

2.26.Трудовой договор может быть в любое время расторгнут по соглашению 

сторон трудового договора. 

2.27.Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом 

администрацию Образовательной организации в письменной форме не позднее чем за две 

недели, если иной срок не установлен Трудовым кодексом Российской Федерации или 

иным федеральным законом. Течение указанного срока начинается на следующий день 

после получения администрацией заявления работника об увольнении. 

2.28.По соглашению между работником и администрацией Образовательной 

организации трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока 

предупреждения об увольнении. 

2.29.В случаях когда заявление работника об увольнении по его инициативе (по 

собственному желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы, а также в 

случаях установленного нарушения администрацией Образовательной организации 

трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 

трудового права, локальных нормативных актов, условий коллективного договора, 

соглашения или трудового договора, руководитель Образовательной организации обязан 

расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в заявлении работника. 

2.30.До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в 

любое время отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не производится, если на 

его место не приглашен в письменной форме другой работник, которому в соответствии с 

Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами не может 

быть отказано в заключении трудового договора. 

2.31.Расторжение трудового договора по инициативе администрации 

Образовательной организации производится с учетом мотивированного мнения 

представительного органа организации, за исключением случаев, предусмотренных 

законодательством Российской Федерации.  

2.32.Прекращение трудового договора оформляется приказом руководителя 

Образовательной организации. 

2.33.С приказом руководителя Образовательной организации о прекращении 
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трудового договора работник должен быть ознакомлен под роспись. По требованию 

работника руководитель обязан выдать ему надлежащим образом заверенную копию 

указанного приказа. В случае когда приказ о прекращении трудового договора 

невозможно довести до сведения работника или работник отказывается ознакомиться с 

ним под роспись, на приказе производится соответствующая запись.  

2.34.В день увольнения администрация Образовательной организации производит с 

увольняемым работником полный денежный расчет и выдает ему надлежащим образом 

оформленную трудовую книжку. Запись о причине увольнения в трудовую книжку 

вносится в соответствии с формулировками действующего трудового законодательства и 

со ссылкой на статью и пункт Трудового кодекса Российской Федерации. Днем 

увольнения считается последний день работы. 

2.35.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. 

2.36.В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать трудовую 

книжку работнику невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от ее получения, 

администрация Образовательной организации направляет работнику уведомление о 

необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по 

почте. Со дня направления указанного уведомления администрация освобождается от 

ответственности за задержку выдачи трудовой книжки. 

 

3.Основные права и обязанности работодателя 

3.1. Работодатель имеет право: 

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

условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, иными 

федеральными законами; 

поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

отношения к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, 

находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность 

этого имущества) и других работников, соблюдения правил внутреннего трудового 

распорядка; 

привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 

порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными 

федеральными законами; 

реализовывать права, предоставленные ему законодательством о специальной 

оценке условий труда и др. 

3.2. Работодатель обязан: 

соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 

содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия 

коллективного договора, соглашений и трудовых договоров; 

предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным 

нормативным требованиям охраны труда; 

обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых 

обязанностей; 

обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в 

сроки, установленные в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, 

коллективным договором, правилами внутреннего трудового распорядка, трудовыми 

договорами; 
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предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, 

необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их 

выполнением; 

знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными 

актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

рассматривать представления 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 

учреждением в предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными 

федеральными законами и коллективным договором формах; 

обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых 

обязанностей; 

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 Трудовым кодексом Российской Федерации, 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 нормы трудового права, коллективным 

договором, соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами. 

 

4.Основные права и обязанности работников  

4.1. Работник имеет право на: 

заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на 

условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, иными 

федеральными законами; 

предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям 

охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором; 

своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со 

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

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; 

полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда 

на рабочем месте, включая реализацию прав, предоставленных законодательством о 

специальной оценке условий труда; 

подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, 

установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными 

законами; 

объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в 

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

участие в управлении учреждением в предусмотренных Трудовым кодексом 

Российской Федерации, иными федеральными законами и коллективным договором 

формах; 
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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 Российской Федерации, иными 

федеральными законами; 

возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым 

кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами; 

обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 

законами. 

4.2. Педагогические работники учреждения, кроме перечисленных в п.5.1 прав, 

имеют право на: 

свободу выбора и использования методик обучения и воспитания, учебных 

пособий и материалов, учебников в соответствии с образовательной программой, 

утвержденной образовательным учреждением, методов оценки знаний обучающихся, 

воспитанников при исполнении профессиональных обязанностей; 

сокращенную продолжительность рабочего времени; 

удлиненный оплачиваемый отпуск в соответствии с законодательством РФ; 

длительный отпуск сроком до одного года, предоставляемый не реже чем через 

каждые 10 лет непрерывной преподавательской работы; 

получение ежемесячной денежной компенсации в целях содействия обеспечению 

книгоиздательской продукцией и периодическими изданиями; 

4.3. Работник обязан: 

добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него 

трудовым договором; 

соблюдать правила внутреннего трудового распорядка; 

соблюдать трудовую дисциплину; 

выполнять установленные нормы труда; 

соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

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; 

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). 

Круг конкретных функциональных обязанностей, которые каждый работник 

выполняет по своей должности, специальности и квалификации, определяется 

должностными инструкциями, утвержденными на основании квалификационных 

характеристик, тарифно-квалификационных справочников и нормативных документов. 

4.4. Учитель обязан: 

соблюдать законные права и свободы обучающихся и воспитанников; 

приходить на работу за 20 минут до начала своих уроков; 

со звонком начать урок и со звонком его закончить, не допуская бесполезной траты 

учебного времени. После начала урока и до его окончания учитель и учащиеся должны 

находиться в учебном помещении. Учитель не имеет права оставлять учащихся без надзора 

в период учебных занятий, а в случаях, установленных приказом директора учреждения, и в 

перерывах между занятиями; 

к первому дню каждой учебной четверти иметь тематический план работы: 
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выполнять распоряжения учебной части точно и в срок; 

выполнять все приказы директора учреждения безоговорочно, при несогласии с 

приказом обжаловать выполненный приказ в комиссию по трудовым спорам; 

классный руководитель обязан в соответствии с расписанием и планом 

воспитательной работы один раз в неделю проводить классные часы. План воспитательной 

работы составляется один раз в год; 

классный руководитель занимается с классом воспитательной внеурочной работой 

согласно имеющемуся плану воспитательной работы, а также проводит периодические, но не 

менее четырех раз за учебный год, классные родительские собрания; 

классный руководитель обязан один раз в неделю проводить проверку выставления 

оценок в дневниках учащихся; 

поддерживать постоянную связь с родителями (законными представителями) 

обучающихся. 

4.5. Педагогическим и другим работникам учреждения запрещается: 

изменять по своему усмотрению расписание уроков и график работы;  

отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков и и перерывов 

(перемен) между ними; 

удалять обучающихся с уроков; 

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

учебным процессом, мероприятия, освобождать от занятий для выполнения общественных 

поручений; 

отвлекать работников учреждения в рабочее время от их непосредственной работы 

для выполнения общественных обязанностей и проведения разного pода мероприятий, не 

связанных с основной деятельностью учреждения; 

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

общественным делам; 

посторонним лицам разрешается присутствовать на уроках с согласия учителя и 

разрешения директора учреждения. Вход в класс после начала урока разрешается в 

исключительных случаях только директору учреждения и его заместителям; 

во время проведения уроков не разрешается делать педагогическим работникам 

замечания по поводу их работы в присутствии учащихся. 

 

5. Рабочее время и время отдыха. 
5.1. Рабочее время педагогических работников определяется Положением о режиме 

рабочего времени педагогических работников образовательной организации, а также 

Расписанием учебных занятий и Должностными обязанностями, возлагаемыми на них 

Уставом учреждения и Трудовым договором, Годовым календарным учебным графиком. 

5.2. Для руководящих работников, работников из числа административно-

хозяйственного персонала, учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала 

устанавливается нормальная продолжительность рабочего времени, которая не может 

превышать 40 часов в неделю. 

5.3. Для педагогических работников устанавливается сокращенная 

продолжительность рабочего времени - не более 36 часов в неделю. 

5.4. По соглашению между работником и работодателем могут устанавливаться как 

при приеме на работу, так и впоследствии неполный рабочий день (смена) или неполная 

рабочая неделя. Работодатель обязан устанавливать неполный рабочий день (смену) 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 восемнадцати 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. 
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При работе на условиях неполного рабочего времени оплата труда работника 

производится пропорционально отработанному им времени или в зависимости от 

выполненного им объема 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. 

5.5. В учреждении устанавливается шестидневная рабочая неделя с одним 

выходным днем (воскресенье). 

5.6. В учреждении устанавливается следующий режим занятий: начало уроков в 

8.15. 

Заместитель директора по учебно-воспитательной работе своевременно 

предупреждает учителей и учащихся о замене уроков. 

Рабочий день учителей должен начинаться не позднее, чем за 20 минут до начала 

уроков и продолжаться не менее 20 минут после окончания уроков.  

В течение учебного времени учителя приступают к очередным урокам со звонком, 

опоздание учителя на урок не допускается. 

Работодатель привлекает педагогических работников к дежурству по учреждению. 

График дежурств составляется на учебный год, утверждается работодателем по 

согласованию с выборным профсоюзным органом и вывешивается на видном месте. 

Дежурство должно начинаться не ранее чем за 20 минут до начала занятий и 

продолжаться не более 20 минут после их окончания. 

5.7.Руководители (директор учреждения и его заместители) работают исходя из 

продолжительности ежедневной работы согласно утвержденному графику при 40-часовой 

рабочей недели, перерыв для отдыха и питания 12.00-12.30. 

5.8. Обслуживающий персонал работает исходя из 40 часовой рабочей недели 

согласно утвержденным графикам работы: 

секретарь: понедельник – пятница: с 08.00 до 17.00, обед 12.00 – 13.00;  

лаборант: с 08.00 до 15.00, обед с 12.00. до 13.00; 

гардеробщик, уборщик служебных помещений, дворник, рабочий по комплексному 

обслуживанию и ремонту зданий: женщины (согласно графика смены):1 смена -  с 08.00 

до 16.12, 2 смена с 13.00 до 18.00, 3 смена с 11.00 до 17.00; 

охранники работают посменно, согласно графику сменности с 08.00 до 08.00 час. 

5.9. В рабочее время педагогических работников, в зависимости от занимаемой 

должности, включается учебная, 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 внутреннего мониторинга, работа, предусмотренная 

планами воспитательных, физкультурно-оздоровительных, спортивных, творческих и 

иных мероприятий, проводимых с обучающимися.  

5.10. Учебная нагрузка педагогического работника образовательного учреждения 

оговаривается в трудовом договоре. Первоначально оговоренный в трудовом договоре 

объем учебной нагрузки может быть изменен сторонами, что должно найти отражение в 

трудовом договоре. 

Для изменения учебной нагрузки по инициативе работодателя согласие работника 

не требуется в случаях: 

временного перевода на другую работу в связи с производственной  

необходимостью, например, для замещения отсутствующего учителя (продолжительность 

выполнения работником без его согласия увеличенной учебной нагрузки в таком случае 

не может превышать одного месяца в течение календарного года); 
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простоя, когда работники могут переводиться с учетом их специальности и 

квалификации на другую работу в том же учреждении на все время простоя либо в другое 

учреждение, но в той же местности на срок до одного месяца; 

восстановления на работе учителя, ранее выполнявшего эту учебную нагрузку; 

возвращения на работу женщины, прервавшей отпуск по уходу за ребенком до 

достижении им возраста трех лет или после окончания этого отпуска. 

Учебная нагрузка педагогическим работникам на новый учебный год 

устанавливается работодателем по согласованию с выборным профсоюзным органом с 

учетом мнения трудового коллектива (обсуждение нагрузки на методических 

объединениях, педсоветах и др.) до ухода работников в отпуск, но не позднее сроков, за 

которые он должен быть предупрежден о возможном изменении в объеме учебной 

нагрузки. 

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

совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем педагогических и 

других работников. В эти периоды педагогические работники привлекаются 

работодателем к педагогической организационной работе в пределах времени, не 

превышающего их учебной нагрузки до начала каникул. График работы в каникулы 

утверждается приказом работодателя.  

Во время осенних, зимних, весенних каникул работодатель предоставляет учителям 

свободные от работы дни для совершенствования методического и профессионального 

мастерства.  

В каникулярное время обслуживающий персонал может привлекаться к 

выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных знаний в пределах 

установленного им рабочего времени с сохранением заработной платы. 

5.12. Работникам учреждения 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 

работодателем по согласованию с выборным профсоюзным органом с учетом 

необходимости обеспечения нормальной работы учреждения и благоприятных условий 

для отдыха работников.  

График отпусков составляется на каждый год не позднее двух недель до начала 

календарного года.  

О времени начала отпуска работник должен быть извещен не позднее, чем за две 

недели до его начала.  

5.13. По соглашению между работником и работодателем ежегодный 

оплачиваемый отпуск может быть разделен на части, при этом хотя бы одна из частей 

этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней. Отзыв из отпуска допускаются 

только с согласия работника. Неиспользованная в связи с этим часть отпуска должна быть 

предоставлена по выбору работника в каникулярное или летнее время в течении текущего 

рабочего года или присоединена к отпуску за следующий рабочий год. 

5.14. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен на 

другой срок, определяемый работодателем с учетом пожеланий работника, в случаях: 

временной нетрудоспособности работника; 

исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска 

государственных обязанностей, если для этого трудовым законодательством 

предусмотрено освобождение от работы; 

в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством, локальными 

нормативными актами. 

5.15. Работники при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном 

законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право на освобождение от работы на 
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один рабочий день один раз в три года 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. 

 

6. Заработная плата 

6.1. Заработная плата выплачивается в денежной форме (рублях) два раза в месяц: 

25 числа – за первую половину месяца, 10 - за вторую половину месяца в кассе 

учреждения.  

6.2. По письменному заявлению работника перечисление заработной платы 

производится на его лицевой счет в банке за счет работодателя. Работник вправе заменить 

кредитную организацию, в которую должна быть переведена заработная плата, сообщив в 

письменной форме работодателю об изменении реквизитов для перевода заработной 

платы не позднее чем за пятнадцать календарных дней до дня выплаты заработной платы. 

6.3. При выплате заработной платы работодатель обязан извещать в письменной 

форме каждого работника: 

1) о составных частях заработной платы, причитающейся ему за соответствующий 

период; 

2) о размерах иных сумм, начисленных работнику, в том числе денежной 

компенсации за нарушение работодателем установленного срока соответственно выплаты 

заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) других выплат, 

причитающихся работнику; 

3) о размерах и об основаниях произведенных удержаний; 

4) об общей денежной сумме, подлежащей выплате. 

6.4. При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем 

выплата заработной платы производится накануне этого дня. 

6.5. Оплата отпуска производится не позднее, чем за три дня до его начала. 

 

7. Поощрения за успехи в работе. 

7.1. За добросовестный труд, образцовое выполнение трудовых обязанностей, 

успехи в обучении и воспитании обучающихся (воспитанников), новаторство в труде и 

другие достижения в работе применяются следующие формы поощрения работника: 

объявление благодарности;  

выплата премии;  

награждение ценным подарком;  

награждение почетной грамотой;  

представление к званиям «Почетный работник общего образования», 

«Заслуженный учитель Российской Федерации»;  

представление к награждению государственными наградами; 

7.2. Поощрения применяются работодателем по согласованию с выборным 

профсоюзным органом учреждения. 

7.3. Поощрения объявляются в приказе по образовательному учреждению, 

доводятся до сведения его коллектива. 
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7.4. За особые трудовые заслуги работники представляются в вышестоящие органы 

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

значками и к присвоению почетных званий и др. 

 

8. Трудовая дисциплина. 
8.1. Работники обязаны подчиняться работодателю, выполнять его указания, 

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

помощью служебных инструкций или объявлений. 

8.2. Работники, независимо от должностного положения, обязаны проявлять 

взаимную вежливость, уважение, терпимость, соблюдать служебную дисциплину, 

профессиональную этику. 

8.3. За нарушение трудовой дисциплины, то есть неисполнение или ненадлежащее 

исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, 

работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания: замечание; 

выговор; увольнение. 

8.4. К дисциплинарным взысканиям, в частности, относится увольнение работника 

по основаниям, предусмотренным пунктами 5 (неоднократного неисполнения работником 

без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное 

взыскание), 6 (однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей), 9 

или 10 части первой статьи 81, пунктом 1 статьи 336 или статьей 348.11 Трудового 

кодекса Российской Федерации, а также пунктом 7 или 8 части первой статьи 81 

Трудового кодекса Российской Федерации в случаях, когда виновные действия, дающие 

основания для утраты доверия, либо соответственно аморальный проступок совершены 

работником по месту работы и в связи с исполнением им трудовых обязанностей. 

8.5. Дополнительные основания прекращения трудового договора с 

педагогическим работником 

Помимо оснований, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации 

и иными федеральными законами, основаниями прекращения трудового договора с 

педагогическим работником являются: 

1) повторное в течение одного года грубое нарушение Устава образовательного 

учреждения; 

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

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

К методам физического насилия относится преднамеренное нанесение физических 

повреждений, применение физической силы, принудительное физическое воздействие на 

учащегося, которое распознается не только по внешнему виду ребенка, но и по его 

психическому состоянию. 

К методам психического насилия относится воздействие на обучающегося, которое 

причиняет ему душевное страдание, понижает его нравственный, социальный статус. 

Психическое насилие над личностью учащегося может выражаться в различных формах: 

угрозы в его адрес; преднамеренная изоляция обучающегося; предъявление к нему 

чрезмерных требований, не соответствующих возрасту; оскорбление и унижение 

достоинства; систематическая необоснованная критика ребенка, выводящая его из 

душевного равновесия; постоянная негативная характеристика обучающегося; 

демонстративное негативное к нему отношение. 

Процедура установления фактов применения учителем методов воспитания, 

связанных в физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося 

(воспитанника), а также понятие грубого нарушения учителем Устава образовательного 

учреждения определяются Уставом учреждения. 

Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником 

образовательного учреждения норм профессионального поведения и (или) устава данного 

образовательного учреждения может быть проведено только по поступившей на него 
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жалобе, поданной в письменной форме, копия которой должна быть передана данному 

педагогическому работнику. 

Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения 

могут быть преданы гласности только с согласия этого педагогического работника, за 

исключением случаев, ведущих к запрещению заниматься педагогической деятельностью, 

или при необходимости защиты интересов обучающихся, воспитанников. 

8.6. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать 

от работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное 

объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт. 

Непредоставление работником объяснения не является препятствием для 

применения дисциплинарного взыскания. 

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. 

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. 

За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. 

Приказ работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется 

работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени 

отсутствия работника на работе. Если работник отказывается ознакомиться с указанным 

приказом под роспись, то составляется соответствующий акт. 

Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 

государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных 

трудовых споров. 

8.7. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник 

не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания. 

Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания 

имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, 

ходатайству профсоюзного комитета. 

 

9. Техника безопасности 
9.1. Работники обязаны соблюдать требования по технике безопасности, санитарии, 

предусмотренные действующим законодательством и иными нормативными актами. 

9.2. Работник обязан сообщить работодателю или его представителю о любой 

ситуации, которая, по его мнению, создает угрозу жизни или здоровья. Работодатель не 

может требовать от работника возобновления работы, если такая опасность продолжает 

сохраняться. О любом повреждении здоровья, какой бы степени тяжести оно ни было, 

незамедлительно сообщается работодателю. 

9.3. Все работники обязаны проходить обучение, инструктаж, проверку знаний 

правил, норм и инструкций по охране труда и технике безопасности в порядке и сроки, 

которые установлены для определенных видов работ и профессий. 

9.4. Работодатель обязан в случаях, предусмотренных законодательством 

Российской Федерации. организовывать за свой счет предварительные и периодические 

медицинские осмотры. Работников учреждения, уклоняющихся от медицинских осмотров 

или не выполняющих рекомендации по результатам проведенных обследований, 

работодатель не допускает к выполнению трудовых обязанностей. 
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