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ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА 

работников 

Муниципального казенного общеобразовательного учреждения 

Кулижниковской средней общеобразовательной школы 

 

1. Общие положения 

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее – Правила) разработаны 

в соответствии с Трудовым кодексом РФ, Уставом муниципального казенного 

общеобразовательного учрежденияКулижниковской средней общеобразовательной школы (далее – 

Школа), утверждены директором Школы с учетом  мнения Общего собрания трудового коллектива 

Школы. 
1.2. Правила внутреннего трудового распорядка являются локальным нормативным актом 

МКОУ Кулижниковская СОШ, являются приложением к коллективному договору и 

распространяются на всех работников школы.            

1.3. Правила внутреннего трудового распорядка школы регламентируют  порядок приѐма, 
перевода, отстранения и увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность 

сторон трудового договора, порядок формирования и выдачи сведений о трудовой деятельности 

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

взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений в школе.  

1.4. Правила внутреннего трудового распорядка школы имеют целью укрепление 
дисциплины труда, рациональное использование рабочего времени, создание условий для 

достижения высокого качества труда, обеспечение безопасных условий и охраны труда.  

1.5. Ответственность за соблюдение настоящих Правил едины для всех членов трудового 

коллектива Школы. 
1.6. Текст настоящих Правил размещаются на сайте Школы. 

1.7. В соответствии со ст. 56 ТК, при заключении трудового договора работник берѐт на 

себя обязанность соблюдать правила внутреннего трудового распорядка.  

 

 

 



2. Порядок приема, перевода,отстранения и увольнения работников школы 

 2.1. Порядок приема на работу. 

2.1.1. Работники Школы реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора. 

Сторонами трудового договора являются работник и Школа как юридическое лицо – работодатель, 

представленный директором Школы на основании Устава.  
2.1.2. Трудовой договор заключается в письменной форме в двух экземплярах, каждый из которых 

подписывается сторонами и имеет одинаковую юридическую силу, один экземпляр передается 

работнику, другой хранится в Школе.Получение работником экземпляра трудового договора 

должно подтверждаться подписью работника на экземпляре трудового договора, хранящемся у 
работодателя. 

2.1.3. Условия договора не могут быть ниже условий, гарантированных законодательством о труде.  

2.1.4. Срок действия трудового договора определяется соглашением сторон. Срок трудового 

договора может быть неопределенным (постоянная работа), либо определенным на срок не более 5 

лет (срочный трудовой договор). Работодатель не вправе требовать заключения срочного 
трудового договора на определенный срок, если работа носит постоянный характер. Срочный 

трудовой договор может быть заключен только в соответствии с требованиями статей 58, 59 

Трудового кодекса РФ. 

2.1.5. Трудовой договор на определенный срок не более 5 лет (срочный трудовой договор) 
заключается:  

• на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, за которым сохраняется место 

работы;  

• на время выполнения временных (до двух месяцев) работ;  

• на время выполнения сезонных работ, обусловленных природными условиями определенного 
периода (сезона);  

• для проведения работ, выходящих за рамки обычной деятельности Школы и имеющих 

временный характер;  

• для проведения работ, связанных с заведомо временным расширением объема оказываемых 

услуг;  
• с лицами, принимаемыми для выполнения заведомо определенной периодом времени работы, 

когда ее завершение не может быть определено конкретной датой;  

• в других случаях, предусмотренных федеральным законодательством.  

2.1.6.  Трудовой договор на определенный срок не более 5 лет (срочный трудовой договор) может 
заключаться по соглашению сторон:  

• с поступающими на работу пенсионерами по возрасту, а также с лицами, которым по состоянию 

здоровья в соответствии с медицинским заключением разрешена работа исключительно 

временного характера;  

• для проведения неотложных работ по предотвращению и устранению последствий чрезвычайных 
обстоятельств;  

• с заместителями директора;  

• с лицами, обучающимися по очной форме обучения;  

• с лицами, поступающими на работу по совместительству.  
2.1.7.По соглашению сторон при заключении трудового договора в нем может быть предусмотрено 

условие об испытании работникав целях проверки его соответствия поручаемой работе.  

2.1.8.Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для заместителей директора – шести 

месяцев.  

2.1.9.При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание не может 
превышать двух недель. 

2.1.10  Испытание не устанавливается:  

• для беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет;  

•лиц, не достигших возраста восемнадцати лет; 
• лиц, получивших среднее профессиональное образование или высшее образование по имеющим 

государственную аккредитацию образовательным программам и впервые поступающих на работу 



по полученной специальности в течение одного года со дня получения профессионального 
образования соответствующего уровня;  

• лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по согласованию 

между работодателями;  

• лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев; 
2.1.11.В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности работника и другие 
периоды, когда он фактически отсутствовал на работе. 

2.1.12. Лица, поступающие на работу в Школу, проходят обязательный предварительный 

медицинский осмотр в порядке, предусмотренном действующим законодательством.  

2.1.13. На педагогическую работу принимаются лица, имеющие необходимую профессионально-

педагогическую квалификацию, соответствующую требованиям квалификационной 
характеристики по должности и полученной специальности, подтвержденную документами об 

образовании.  

2.1.14. К педагогической деятельности в школе не допускаются лица, которым она запрещена 

приговором суда или по медицинским показаниям, а также лица, имеющие судимость за 

определенные преступления.  
2.1.15. При поступлении на работу для педагогических работников обязательны следующие 

документы:  

• заявление о приѐме на работу;  

• паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;  

• трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые, когда 

работник поступает на работу на условиях совместительства или трудовая книжка ведется в 
электронном виде; в случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи 

с ее утратой, повреждением или по иной причине Школа по письменному заявлению этого лица (с 

указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформляет новую трудовую книжку; впервые 

принятым на работу сотрудникам не оформляются трудовые книжки в бумажном варианте (с 2021 

года). Сведения об их трудовой деятельности вносятся в базу ПФР в электронном виде (ст.66.1 ТК 
РФ). Лица, имеющие бумажную трудовую по состоянию на 01.01.2021 года, вправе потребовать от 

работодателя, чтобы ее приняли и продолжали заполнять в соответствии со ст.66 ТК РФ.  

 • При заключении трудового договора впервые Школа оформляет работнику трудовую книжку, а с 

2021 года ведет только в электронном виде и представляет в территориальный орган ПФР 
сведения, необходимые для регистрации лица в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета.  

• документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) 

учета, в том числе в форме электронного документа, либо страховое свидетельство 

государственного пенсионного страхования, за исключением случаев, когда трудовой договор 
заключается впервые; 

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

службу;  

• документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний; 
• справку из учебного заведения о прохождении обучения (для лиц, обучающихся по 

образовательным программам высшего образования); 

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

прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в  порядке и 

по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, 
осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-

правовому регулированию в сфере внутренних дел, - при поступлении на работу, связанную с 

деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с Трудовым Кодексом, иным 

федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся 

или подвергавшиеся уголовному преследованию; 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_344270/#dst100022


•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 форм е, которые 

устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по 

выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в 
сфере внутренних дел, - при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению 

которой в соответствии с федеральными законами не допускаются лица, подвергнутые 

административному наказанию за потребление наркотических средств или психотропных веществ 

без назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, до окончания 

срока, в течение которого лицо считается подвергнутым административному наказанию; 
• медицинская книжка с отметкой об отсутствии противопоказаний работы с детьми.  

2.1.16.В отдельных случаях с учетом специфики работы настоящим Кодексом, иными 

федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями 

Правительства Российской Федерации может предусматриваться необходимость предъявления при 

заключении трудового договора дополнительных документов.  
2.1.17. Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо 

предусмотренных настоящим Кодексом, иными федеральными законами, указами Президента 

Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации. 

2.1.18. До подписания трудового договора при приеме на работу (при переводе работающего 
работника на другую работу в Школе) администрация Школы обязана ознакомить работника под 

роспись с учредительными документами и локальными правовыми актами школы, соблюдение 

которых для него обязательно, а именно: 

•  Уставом школы,  

• правилами внутреннего трудового распорядка,  
• коллективным трудовым договором,   

• должностной инструкцией,   

• инструкцией по охране труда (проинструктировать по охране труда и технике безопасности, 

производственной санитарии и гигиене, противопожарной безопасности и организации охраны 

жизни и здоровья детей). 
2.1.19. Прием на работу оформляется Приказом работодателя, изданным на основании 

заключенного трудового договора. Содержание приказа работодателя должно соответствовать 

условиям заключенного трудового договора.  

 2.2.  Перевод на другую работу.    
2.2.1. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том числе перевод на 

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

случаев, предусмотренных Трудовым Кодексом РФ. Соглашение об изменении определенных 

сторонами условий трудового договора заключается в письменной форме.  
2.2.2. Перевод на другую работу допускается только с письменного согласия работника,  за 

исключением случаев, предусмотренных частями второй и третьей статьи 72.2 ТК РФ.  

2.2.3. По письменной просьбе работника или с его письменного согласия может быть осуществлен 

перевод работника на постоянную работу к другому работодателю. При этом трудовой договор по 

прежнему месту работы прекращается (пункт 5 части 1 статьи 77 ТК РФ).  
2.2.4. Запрещается переводить и перемещать работника на работу, противопоказанную ему по 

состоянию здоровья. 

2.2.5. По соглашению сторон, заключаемому в письменной форме, работник может быть временно 

переведен на другую работу в той же образовательной организации на срок до одного года, а в 
случае, когда такой перевод осуществляется для замещения временно отсутствующего работника, 

за которым в соответствии с законом сохраняется место работы, - до выхода этого работника на 

работу. Если по окончании срока перевода прежняя работа работнику не предоставлена, а он не 

потребовал ее предоставления и продолжает работать, то условие соглашения о временном 

характере перевода утрачивает силу и перевод считается постоянным.  



2.2.6. Работника, нуждающегося в переводе на другую работу в соответствии с медицинским 
заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, с его письменного согласия 

работодатель обязан перевести на другую имеющуюся у работодателя работу, не 

противопоказанную работнику по состоянию здоровья.  
2.2.7. В случае катастрофы природного или техногенного характера, производственной аварии, 

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

и в любых исключительных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные 

условия всего населения или его части, работник может быть временно переведен по инициативе 

директора школы на дистанционную работу на период наличия указанных обстоятельств (случаев). 
Временный перевод работника на дистанционную работу по инициативе директора школы также 

может быть осуществлен в случае принятия соответствующего решения органом государственной 

власти и (или) органом местного самоуправления.  

2.2.8. Согласие работника на такой перевод не требуется. При этом директор школы, обеспечивает 

работника, временно переведенного на дистанционную работу, необходимыми для выполнения 
трудовой функции дистанционно оборудованием, программно-техническими средствами, 

средствами защиты информации и иными средствами, а также возмещает дистанционному 

работнику другие расходы, связанные с выполнением трудовой функции дистанционно. При 

необходимости работодатель проводит обучение работника применению оборудования, 
программно-технических средств, средств защиты информации и иных средств, рекомендованных 

или предоставленных работодателем. 

2.2.9. Работодатель с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации 

принимает локальный нормативный акт о временном переводе работников на дистанционную 

работу, содержащий: 
• указание на обстоятельство послужившее основанием для принятия работодателем решения 

о временном переводе работников на дистанционную работу;  

• список работников, временно переводимых на дистанционную работу;  

• срок, на который работники временно переводятся на дистанционную работу (но не более 
чем на период наличия обстоятельства (случая), послужившего основанием для принятия 

работодателем решения о временном переводе работников на дистанционную работу);  

• порядок обеспечения работников, временно переводимых на дистанционную работу, за счет 

средств работодателя необходимыми для выполнения ими трудовой функции дистанционно 

оборудованием, программно-техническими средствами, средствами защиты информации и 
иными средствами, а также порядок возмещения дистанционным работникам других 

расходов, связанных с выполнением трудовой функции дистанционно; 

• порядок организации труда работников, временно переводимых на дистанционную работу 

(в том числе режим рабочего времени, порядок и способ взаимодействия работника с 

работодателем, порядок и сроки представления отчетов о выполненной работе); 
• иные положения, связанные с организацией труда работников, временно переводимых на 

дистанционную работу. 

2.2.10. Работник, временно переводимый на дистанционную работу, должен быть ознакомлен с 

локальным нормативным актом. 
2.2.12. По окончании срока такого перевода (но не позднее окончания периода наличия 

обстоятельства (случая), послужившего основанием для принятия работодателем решения о 

временном переводе работников на дистанционную работу) работодатель обязан предоставить 

работнику прежнюю работу, предусмотренную трудовым договором, а работник обязан 

приступить к ее выполнению. 
2.2.13. На период временного перевода на дистанционную работу по инициативе работодателя на 

работника распространяются гарантии, предусмотренные Федеральным законом от 08.12.2020 г. 

№ 407-ФЗдля дистанционного работника, включая гарантии, связанные с охраной труда, 

обеспечением работника за счет средств работодателя необходимыми для выполнения трудовой 
функции дистанционно оборудованием, программно-техническими средствами, средствами 



защиты информации и иными средствами, а также возмещением работнику других расходов, 
связанных с выполнением дистанционной работы.  

 2.3. Порядок отстранения от работы 

2.3.1. Директор школы обязан отстранить от работы (не допускать к работе) работника:   

• появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения;   
• не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков  в области 

охраны труда;   

• не прошедшего в установленном порядке обязательный предварительный или периодический 

медицинский осмотр;   

• при выявлении в соответствии с медицинским заключением противопоказаний для выполнения 
работником работы, обусловленной трудовым договором;   

• по требованиям органов и должностных лиц, уполномоченных федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами, и в других случаях, предусмотренных федеральными законами 

и иными нормативными правовыми актами.  

•наряду с указанными выше случаями педагогический работник отстраняется от работы (не 
допускается к работе) при получении от правоохранительных органов сведений о том, что данный 

работник подвергается уголовному преследованию за преступления. Педагогический работник 

отстраняется от работы (не допускается к работе) на весь период производства по уголовному делу 

до его прекращения либо до вступления в силу приговора суда. 
 

2.3.2. Директор школы отстраняет от работы (не допускает к работе) работника на весь период 

времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы или 

недопущения к работе, если иное не предусмотрено Трудовым Кодексом Российской Федерации, 

другими федеральными законами.  
В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата работнику не 

начисляется, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым Кодексом Российской 

Федерации или иными федеральными законами. 

2.3.3. В случаях отстранения от работы работника, который не прошел обучение и проверку знаний 
и навыков в области охраны труда либо обязательный предварительный или периодический 

медицинский осмотр не по своей вине, ему производится оплата за все время отстранения от 

работы как за простой.   

 2.4.   Прекращение трудового договора.   

2.4.1. Основаниями прекращения трудового договора являются: 
- соглашение сторон ( ст. 78 ТК РФ); 

- истечение срока трудового договора (ст. 79 ТК РФ), за исключением случаев, когда трудовые 

отношения фактически продолжаются и ни одна из сторон не потребовала их прекращения;  

-расторжение трудового договора по инициативе работника ( ст. 80 ТК РФ); 

-расторжение трудового договора по инициативе работодателя ( ст. 71 и ст. 81 ТК РФ); 
-  перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому работодателю или 

переход на выборную работу (должность); 

- отказ работника от продолжения работы в связи со сменой собственника имущества организации, 

с изменением подведомственности (подчиненности) организации либо ее реорганизацией, с 
изменением типа государственного или муниципального учреждения (ст. 75 ТК РФ); 

- отказ работника от продолжения работы в связи с изменением определенных сторонами условий 

трудового договора ( ч4 ст. 74 ТК РФ); 

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

заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, либо отсутствие у работодателя 

соответствующей работы ( ч3 и ч4 ст. 73 ТК РФ); 

- отказ работника от перевода на работу в другую местность   вместе с работодателем (ч1 ст. 72.1 

ТК РФ); 
- обстоятельства, не зависящие от воли сторон (ст. 83 ТК РФ); 



- нарушение установленных настоящим Кодексом или иным федеральным законом правил 
заключения трудового договора, если это нарушение исключает возможность продолжения работы 

  (ст. 84 ТК РФ). 

- Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, пред усмотренным  ТК  и 

иными федеральными законами. 
2.4.2. Трудовой договор может быть в любое время расторгнут по соглашению сторон трудового 

договораТК РФ Статья 78.  

2.4.3.Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия. О прекращении 

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

в письменной форме не менее чем за три календарных дня до увольнения, за исключением случаев, 
когда истекает срок действия срочного трудового договора, заключенного на время исполнения 

обязанностей отсутствующего работника.ТК РФ Статья 79.  

-Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, прекращается по 

завершении этой работы. 

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

-Трудовой договор, заключенный для выполнения сезонных работ в течение определенного 

периода (сезона), прекращается по окончании этого периода (сезона).  

2.4.4.Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом работодателя в 
письменной форме не позднее чем за две недели, если иной срок не установлен настоящим ТК РФ 

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

получения работодателем заявления работника об увольнении.ТК РФ Статья 80. 

2.4.5. По соглашению между работником и работодателем трудовой договор может быть 

расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 
2.4.6. В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе (по собственному 

желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы (зачисление в образовательную 

организацию, выход на пенсию и другие случаи), а также в случаях установленного нарушения 

работодателем трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих 
нормы трудового права, локальных нормативных актов, условий коллективного договора, 

соглашения или трудового договора работодатель обязан расторгнуть трудовой договор в срок, 

указанный в заявлении работника. 

2.4.7. 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 настоящим ТК РФ   и 

иными федеральными законами не может быть отказано в заключении трудового договора.  

2.4.8. По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право прекратить 

работу. В последний день работы работодатель обязан выдать  работнику трудовую книжку или 

предоставить сведения о трудовой деятельности (ст 66.1. ТК РФ) у данного работодателя, выдать 
другие документы, связанные с работой, по письменному заявлению работника и произвести с ним 

окончательный расчет. 

2.4.9. Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не был 

расторгнут и работник не настаивает на увольнении, то действие трудового договора 
продолжается. 

2.5.1. Расторжение трудового договора по инициативе работодателя (Статья 81 ТК РФ) 

Трудовой договор может быть расторгнут работодателем в случаях: 

-  ликвидации организации либо прекращения деятельности индивидуальным предпринимателем;  

-  сокращения численности или штата работников организации, индивидуального 
предпринимателя; 

- несоответствия работника занимаемой должности или выполняемой работе вследствие 

недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации;  

-  смены собственника имущества организации (в отношении руководителя организации, его 
заместителей и главного бухгалтера); 



- неоднократного неисполнения  работником без уважительных причин трудовых обязанностей, 
если он имеет дисциплинарное взыскание; 

- однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей: 

а) прогула, то есть отсутствия на рабочем месте без уважительных причин в течение всего 

рабочего дня (смены), независимо от его (ее) продолжительности, а также в случае отсутствия на 
рабочем месте без уважительных причин более четырех часов подряд в течение рабочего дня 

(смены); 

б) появления работника на работе (на своем рабочем месте либо на территории организации - 

работодателя или объекта, где по поручению работодателя работник должен выполнять трудовую 

функцию) в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения; 
в) разглашения охраняемой законом тайны  (государственной, коммерческой, служебной и иной), 

ставшей известной работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей, в том числе 

разглашения персональных данных другого работника; 

г) совершения по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого   имущества, растраты, 

умышленного его уничтожения или повреждения, установленных вступившим в законную силу 
приговором суда или постановлением судьи, органа, должностного лица, уполномоченных 

рассматривать дела об административных правонарушениях; 

д) установленного комиссией по охране труда или уполномоченным по охране труда нарушения 

работником требований охраны труда, если это нарушение повлекло за собой тяжкие последствия 
(несчастный случай на производстве, авария, катастрофа) либо заведомо создавало реальную 

угрозу наступления таких последствий; 

- совершения виновных действий работником, непосредственно обслуживающим денежные или 

товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты доверия к нему со стороны 

работодателя; 
- совершения работником, выполняющим воспитательные функции, аморального проступка, 

несовместимого с продолжением данной работы; 

- принятия необоснованного решения руководителем организации (филиала, представительства), 

его заместителями, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, неправомерное его 
использование или иной ущерб имуществу организации; 

- однократного грубого нарушения   руководителем организации (филиала, представительства), его 

заместителями своих трудовых обязанностей; 

- представления работником работодателю подложных документов при заключении трудового 

договора; 
- предусмотренных трудовым договором с руководителем организации, членами коллегиального 

исполнительного органа организации; 

- в других случаях, установленных настоящим ТК РФ  и иными федеральными законами. 

2.5.2. В случае прекращения деятельности филиала, представительства или иного обособленного 

структурного подразделения организации, расположенного в другой местности, расторжение 
трудовых договоров с работниками этого подразделения производится по правилам, 

предусмотренным для случаев ликвидации организации. 

2.5.3. Увольнение работника по основанию, когда виновные действия, дающие основания для 

утраты доверия, либо соответственно аморальный проступок совершены работником вне места 
работы или по месту работы, но не в связи с исполнением им трудовых обязанностей, не 

допускается позднее одного года со дня обнаружения проступка работодателем.  

2.5.4. Не допускается увольнение работника по инициативе работодателя (за исключением случ ая 

ликвидации организации либо прекращения деятельности индивидуальным предпринимателем) в 

период его временной нетрудоспособности и в период пребывания в отпуске.  
2.5.5. Сведения о применении к работнику дисциплинарного взыскания в виде увольнения в связи  

с утратой доверия включаются работодателем в реестр лиц, уволенных в связи с утратой доверия, 

предусмотренный статьей 15   Федерального закона от 25 декабря 2008 года N 273-ФЗ "О 

противодействии коррупции".  



2.6.1. Прекращение трудового договора по обстоятельствам, не зависящим от воли сторон (ТК 
РФ Статья 83). 

Трудовой договор подлежит прекращению по следующим обстоятельствам, не зависящим от воли 

сторон: 

1) призыв работника на военную службу или направление его на заменяющую ее альтернативную 
гражданскую службу; 

2) восстановление на работе работника, ранее выполнявшего эту работу, по решению 

государственной инспекции труда или суда; 

3) неизбрание на должность; 

4) осуждение работника к наказанию, исключающему продолжение прежней работы, в 
соответствии с приговором суда, вступившим в законную силу; 

5) признание работника полностью неспособным к трудовой деятельности в соответствии с 

медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

6) смерть работника либо работодателя - физического лица, а также признание судом работника 
либо работодателя - физического лица умершим или безвестно отсутствующим; 

7) наступление чрезвычайных обстоятельств, препятствующих продолжению трудовых отношений 

(военные действия, катастрофа, стихийное бедствие, крупная авария, эпидемия и другие 

чрезвычайные обстоятельства), если данное обстоятельство признано решением Правительства 
Российской Федерации или органа государственной власти соответствую щего субъекта 

Российской Федерации; 

8) дисквалификация или иное административное наказание, исключающее возможность 

исполнения работником обязанностей по трудовому договору; 

9) истечение срока действия, приостановление действия на срок более двух месяцев и ли лишение 
работника специального права (лицензии, права на управление транспортным средством, права на 

ношение оружия, другого специального права) в соответствии с федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, если это влечет за собой невозможность 

исполнения работником обязанностей по трудовому договору; 
10) отмена решения суда или отмена (признание незаконным) решения государственной 

инспекции труда о восстановлении работника на работе;  

11) возникновение установленных настоящим ТК РФ, иным федеральным законом   и 

исключающих возможность исполнения работником обязанностей по трудовому договору 

ограничений на занятие определенными видами трудовой деятельности.  
2.7.1. Прекращение трудового договора вследствие нарушения установленных настоящим 

Кодексом или иным федеральным законом правил заключения трудового договора (ТК РФ Статья 

84). 

Трудовой договор прекращается вследствие нарушения установленных настоящим Кодексом и ли 

иным федеральным законом правил его заключения (пункт 11 части первой статьи 77 ТК), если 
нарушение этих правил исключает возможность продолжения работы, в следующих случаях:  

заключение трудового договора в нарушение приговора суда о лишении конкретного лица права 

занимать определенные должности или заниматься определенной деятельностью;  

заключение трудового договора на выполнение работы, противопоказанной данному работнику по 
состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением, выданным в  порядке, 

установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации; 

отсутствие соответствующего документа об образовании и (или) о квалификации, если 

выполнение работы требует специальных знаний в соответствии с федеральным законом или иным 
нормативным правовым актом; 

заключение трудового договора в нарушение постановления судьи, органа, должностного лица, 

уполномоченных рассматривать дела об административных правонарушениях, о дисквалификации 

или ином административном наказании, исключающем возможность исполнения работником 
обязанностей по трудовому договору, либо заключение трудового договора в нарушение 



установленных федеральными законами  ограничений, запретов и требований, касающихся 
привлечения к трудовой деятельности граждан, уволенных с государственной или муниципальной 

службы; 

заключение трудового договора в нарушение установленных ТК, иным 

федеральным законом ограничений на занятие определенными видами трудовой деятельности;  
в других случаях, предусмотренных федеральными законами. 

Если нарушение установленных настоящим Кодексом или иным федеральным законом правил 

заключения трудового договора допущено не по вине работника, то работнику выплачивается 

выходное пособие в размере среднего месячного заработка. Если нарушение указанных правил 

допущено по вине работника, то работодатель не обязан предлагать ему другую работу, а 
выходное пособие работнику не выплачивается.  

2.8.1.Общий порядок оформления прекращения трудового договора (ТК РФ Статья 84.1.) 

Прекращение трудового договора оформляется приказом  (распоряжением) работодателя.  

2.8.2. С приказом (распоряжением) работодателя о прекращении трудового договора работник 

должен быть ознакомлен под роспись. По требованию работника работодатель обязан выдать ему 
надлежащим образом заверенную копию указанного приказа (распоряжения). В случае, когда 

приказ (распоряжение) о прекращении трудового договора невозможно довести до сведения 

работника или работник отказывается ознакомиться с ним под роспись, на приказе (распоряжении) 

производится соответствующая запись.  
2.8.3. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день работы 

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

соответствии с настоящим Кодексом  или иным федеральным законом, сохранялось место работы 

(должность). 

2.8.4. В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику трудовую 
книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 ТК) у данного 

работодателя и произвести с ним расчет в соответствии со статьей 140  настоящего Кодекса. По 

письменному заявлению работника работодатель также обязан выдать ему 

заверенные  надлежащим образом копии документов, связанных с работой.  
2.8.5. Запись в трудовую книжку и внесение ин формации в сведения о трудовой деятельности 

(статья 66.1 ТК) об основании и о причине прекращения трудового договора должны 

производиться в точном соответствии с формулировками настоящего Кодекса или иного 

федерального закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи 

настоящего Кодекса или иного федерального закона.  
2.8.6. В случае, если в день прекращения трудового договора выдать работнику трудовую книжку 

или предоставить сведения о трудовой деятельности у данного работодателя невозможно в связи с 

отсутствием работника либо его отказом от их получения, работодатель обязан направить 

работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на 

отправление ее по почте или направить работнику по почте заказным письмом с уведомлением 
сведения о трудовой деятельности за период работы у данного работодателя на бумажном 

носителе, заверенные надлежащим образом.  

2.8.7. Со дня направления указанных уведомления или письма работодатель освобождается от 

ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или предоставления сведений о трудовой 
деятельности у данного работодателя. Работодатель также не несет ответственности за задержку 

выдачи трудовой книжки или за задержку предоставления сведений о трудовой деятельности у  

данного работодателя в случаях несовпадения последнего дня работы с днем оформления 

прекращения трудовых отношений при увольнении работника по основанию, предусмотренному 

подпунктом «а» п.6 части первой ст. 81 или п.4 части первой ст. 83. ТК, и при увольнении 
женщины, срок действия трудового договора с которой был продлен до окончания беременности 

или до окончания отпуска по беременности и родам в соответствии с ч.2. ст 261 ТК.  

2.8.8. По письменному обращению работника, не получившего трудовой книжки посл е 

увольнения, работодатель обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня обращения 
работника, а в случае, если в соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом на работника не 



ведется трудовая книжка, по обращению работника (в письменной форме или направленному в 
порядке, установленном работодателем, по адресу электронной почты работодателя), не 

получившего сведений о трудовой деятельности у данного работодателя после увольнения, 

работодатель обязан выдать их не позднее трех рабочих дней со дня обращения работника 

способом, указанным в его обращении (на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, 
или в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной 

подписью (при ее наличии у работодателя).  

 

3. Основные права, обязанности и ответственность работников Школы 

3.1. Работник имеет права и обязанности, предусмотренные трудовым договором, а также все иные 
права и обязанности, предусмотренные Трудовым кодексом РФ, Федеральным законом от 

29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», иными федеральными законами 

и нормативными правовыми актами, которые предусмотрены для соответствующей категории 

работников. 

3.2. 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; 

- своевременную и в полном размере выплату заработной платы в соответствии с трудовым 

договором и настоящими Правилами; 

- отдых, обеспечиваемый установлением предусмотренной продолжительности рабочего времени, 

предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых 
ежегодных отпусков; 

- полную и достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем 

месте; 

- подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, предусмотренном 
Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами; 

- объединение, включая право на создание профсоюзов и участие в них;  

- участие в управлении образовательной организацией в предусмотренных Трудовым кодексом 

РФ, федеральным законом «Об образовании в Российской Федерации», иными федеральными 

законами 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; 
- защиту в соответствии с законодательством РФ своих персональных данных, хранящихся у 

работодателя; 

- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на забастовку, в 

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

морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными 

законами; 

- обязательное социальное страхование в порядке и случаях, предусмотренных федеральными 

законами. 
3.3. Педагогические работники пользуются следующими академическими правами и свободами:  

- свобода преподавания, свободное выражение своего мнения, свобода от вмешательства в 

профессиональную деятельность; 

- свобода выбора и использования педагогически обоснованных форм, средств, методов обучения 
и воспитании; 



- право на творческую инициативу, разработку и применение авторских программ и методов 
обучения, и воспитания в пределах реализуемой образовательной программы, отдельного учебного 

предмета, курса, дисциплины (модуля); 

- право на выбор учебников, учебных пособий, материалов и иных средств обучения и воспитания 

в соответствии с образовательной программой и в порядке, установленном законодательством об 
образовании; 

- 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 образовательной организацией, 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 образовательной организации; 

- право на бесплатное пользование образовательными, методическими и научными услугами 
образовательной организации, в порядке, установленном законодательством РФ или локальными 

нормативными актами; 

- право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности образовательной 

организации, в том числе через органы управления и общественные организации;  

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

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

- право на сокращенную продолжительность рабочего времени; 

- право на дополнительное профессиональное образование по профилю педагогической 
деятельности не реже чем один раз в три года; 

- право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, продолжительность которого 

определяется Правительством РФ; 

- право на длительный отпуск сроком до одного года не реже чем через каждые десять лет 

непрерывной педагогической работы в порядке, установленном Министерством образования и 
науки РФ; 

- право на досрочное назначение трудовой пенсии по старости в порядке, установленном 

законодательством РФ; 

- иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные федеральными законами и 

законодательными актами Самарской области, трудовым законодательством,  
иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права.  

3.5. Педагогические работники образовательной организации, участвующие по решению 

уполномоченных органов исполнительной власти в проведении единого государственного 

экзамена в рабочее время, освобождаются от основной работы. Указанным работникам 
предоставляются гарантии и компенсации, установленные трудовым законодательством и иными 

актами, содержащими нормы трудового права.  

3.6. Работник обязан: 

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором; 

- соблюдать Устав, настоящие Правила, свои должностные инструкции;  
- соблюдать трудовую дисциплину; 

- выполнять установленные нормы труда; 

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

- бережно относиться к имуществу работодателя и других работников;  



- незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю о 
возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности 

имущества работодателя; 

- проходить предварительные при поступлении на работу и периодические медицинские осмотры, 

а также внеочередные медицинские осмотры по направлению работодателя;  
- педагогические работники обязаны исполнять обязанности, предусмотренные ст. 48  

федерального закона «Об образовании в Российской Федерации».  

3.7. Педагогические работники образовательной организации несут ответственность за жизнь и 

здоровье обучающихся, воспитанников. Они обязаны во время образовательной деятельности, при 

проведении внеклассных и внешкольных мероприятий, организуемых образовательной 
организацией, принимать все разумные меры для предотвращения травматизма и несчастных 

случаев с обучающимися и другими работниками; при травмах и несчастных случаях - оказывать  

посильную помощь пострадавшим; обо всех травмах и несчастных случаях незамедлительно  

сообщать администрации образовательной организации.  

3.8. Круг конкретных трудовых обязанностей (работ) педагогических работников, 
вспомогательного и обслуживающего персонала определяется их должностными инструкциями, 

соответствующими локальными, нормативно- правовыми актами и иными документами.  

3.9. Работодатель имеет право: 

- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, 
которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;  

- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;  

- 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 настоящих правил; 

- самостоятельно планировать свою работу на каждый учебный год;  

- утверждать структуру школы, его штатное расписание, план финансово-хозяйственной 
деятельности, годовую бухгалтерскую отчетность, графики работы и сетку занятий; планировать и 

организовывать образовательную деятельность; 

- распределять обязанности между работниками школы, утверждать должностные инструкции 

работников; 

- посещать занятия и режимные моменты без предварительного предупреждения; 
- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;  

- принимать локальные нормативные акты; 

- взаимодействовать с органами самоуправления школы; 

- реализовывать права, предоставленные ему законодательством о специальной оценке условий 
труда; 

- осуществлять контроль за качеством образовательной деятельности, соблюдением расписания 

занятий, выполнением образовательных программ, учебных планов, календарных учебных 

графиков; 
- своевременно рассматривать предложения работников, направленные на улучшение 

деятельности образовательной организации; 

- принимать меры по обеспечению учебной и трудовой дисциплины;  

- разрешать освобождать обучающихся по их просьбе и/или заявлению их родителей (законных 

представителей) от учебных занятий для выполнения общественных поручений, участия в 
спортивных соревнованиях, смотрах, конкурсах, олимпиадах и других мероприятиях; при условии 

обеспечения контроля, надзора и иных разумных мер безопасности с учетом возраста, и 

индивидуальных особенностей; 



- разрешать родителям (законным представителям) обучающихся присутствовать во время урока 
(занятия) в классе. Вход в класс после начала урока (занятия) разрешается только директору 

школы и его заместителям в целях контроля.  

3.10. Работодатель обязан: 

- соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные нормативные акты 
организации, трудовые договоры; 

- предоставить работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

- обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и гигиены 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 Трудовым кодексом РФ, локальными нормативными актами организации, 

трудовым договором; 

- соблюдать требования при получении и обрабатывать персональные данные работников в 
соответствии с требованиями законодательства; 

- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ; 

- 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; 

- своевременно выполнять предписания государственных надзорных контрольных органов, 

уплачивать штрафы, наложенные за нарушения законов, иных нормативных правовых актов, 
содержащих нормы трудового права; 

- создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией в 

предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами 

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, федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами; 

- обеспечивать расследование и учѐт несчастных случаев с работниками и обучающимися 

произошедших в Школе, осуществляющей образовательную деятельность, на еѐ территории; 

- создавать Педагогическому совету необходимые условия для выполнения своих полномочий и в 
целях — улучшения образовательно-воспитательной работы; 

- обеспечивать условия для систематического повышения профессиональной квалификации 

работников, организовывать и проводить аттестацию педагогических работников;  

- своевременно предоставлять отпуска работникам образовательной организации в соответствии с 
утвержденным на год графиком отпусков; 

- своевременно рассматривать критические замечания и сообщать о принятых мерах;  

- исполнять иные обязанности, предусмотренные Трудовым кодексом Российской Федерации, 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы 

трудового права, трудовыми договорами. 
3.11. Организация, осуществляющая образовательную деятельность, как юридическое лицо, 

которое представляет директор, несет ответственность перед работниками:  

•за ущерб, причиненный в результате незаконного ли шения работника возможности трудиться; 

•за задержку трудовой книжки при увольнении работника;  



•незаконное отстранение работника от работы, его незаконное увольнение или перевод на другую 
работу; 

•за задержку выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и других 

выплат, причитающихся работнику; 

•за причинение ущерба имуществу работника; 
•в иных случаях, предусмотренных Трудовым Кодексом Российской Федерации и иными 

федеральными законами. 

 

4. Порядок формирования и выдачи сведений о трудовой деятельности работников.  

4.1.    С 1 января 2020 года Школа в электронном виде ведет и предоставляет в Пенсионный фонд 
России сведения о трудовой деятельности каждого работника. Сведения включают в себя данные о 

месте работы, трудовой функции, датах приема на работу, постоянных переводах, основаниях и 

причинах расторжения договора с работниками, а также другие необходимые сведения.   

4.2. Директор отвечает за ведение и предоставление в Пенсионный фонд России сведений о 

трудовой деятельности работников.  
4.3.Сведения о трудовой деятельности за отчетный месяц передаются в Пенсионный фонд не 

позднее 15 числа следующего месяца. Если 15 число месяца приходится на выходной или 

нерабочий праздничный день, днем окончания срока считается ближайший следующий за ним 

рабочий день.   
4.4.Школа обязана предоставить работнику сведения о трудовой деятельности за период работы в 

организации способом, указанном в заявлении работника:  • на бумажном носителе, заверенные 

надлежащим способом;  • в форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью (в случае ее наличия у работодателя).   

4.5.   Сведения о трудовой деятельности предоставляются:   
- в период работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления;   

- при увольнении — в день прекращения трудового договора.   

4.6.   Заявление работника о выдаче сведений о трудовой деятельности у работодателя может быть 

подано в письменном виде или направлено на электронную почту работодателя. При 
использовании электронной почты работодателя работник направляет отсканированное заявление, 

в котором содержится:   

• наименование организации работодателя;   

• должностное лицо, на имя которого направлено заявление (директор);  

•просьба о направлении в форме электронного документа сведений о трудовой деятельности у 
работодателя;   

• адрес электронной почты работника;   

• собственноручная подпись работника;  

• дата написания заявления.   

4.7. В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать работнику сведения о 
трудовой деятельности невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от их получения, 

работодатель направляет работнику их по почте заказным письмом на бумажном носителе, 

заверенные надлежащим образом.   

4.8. Работодатель обязан уведомить каждого работника в письменной форме в указанный срок  об 
изменениях в трудовом законодательстве, связанных с формированием сведений о трудовой 

деятельности в электронном виде, а также о праве работника путем подачи работодателю 

соответствующего письменного заявления сделать выбор между продолжением ведения 

работодателем трудовой книжки в соответствии со статьей 66 Трудового кодекса Российской 

Федерации или предоставлением ему работодателем сведений о трудовой деятельности в 
соответствии со статьей 66.1 Трудового кодекса Российской Федерации.   

4.9. Уведомление об изменениях в трудовом законодательстве, связанных с формированием 

сведений о трудовой деятельности в электронном виде, работодатель вправе составить в 

письменном виде и вручить лично работнику Школы. Если работник отсутствует на работе, то 
уведомление работодатель вправе отправить по почте заказным письмом с уведомлением о 



вручении, направить курьерской службой или отправить скан-копию уведомления по электронной 
почте работнику.    

 

5. Режим работы и время отдыха 

5.1. Режим работы Школы определяется Уставом, коллективным договором и обеспечивается 
соответствующими приказами (распоряжениями) директора Школы.  Для работников Школы 

устанавливается 5-ти дневная рабочая неделя (выходные - суббота, воскресенье).  

5.2. Продолжительность рабочего дня:  

 для педагогов, определяется из расчета 36 часов в неделю; 

 для инструктора по физической культуре - 30 часов в неделю; 
 для педагога-психолога - 36 часов в неделю; 

 для учителя-логопеда, учителя-дефектолога - 20 часов в неделю; 

 для педагога-организатора - 24 часа в неделю; 

 для педагога дополнительного образования – 18 часов в неделю. 

5.3. Продолжительность рабочего дня руководящего, административно-хозяйственного, 
обслуживающего и учебно-вспомогательного персонала определяется из расчета 40-часов рабочей 

недели. 

5.4. Режим работы директора, его заместителей и других руководящих работников учреждения 

определяется с учетом необходимости обеспечения руководства деятельностью образовательной 
организации. 

5.5. Сторожу устанавливается режим гибкого рабочего времени с предоставлением выходных дней 

по скользящему графику работы.  

Время начала работы - 20.00, время окончания работы - 8.00 следующего дня.  
Рабочие дни чередуются с выходными днями в соответствии со скользящим графиком работы. 

Перерыв для отдыха и питания - с 00.00 до 00.30.  

Скользящий график работы утверждается директором и доводится до сведения работников не 
позднее чем за две недели до введения его в действие. 

Сторожу устанавливается суммированный учет рабочего времени с учетным периодом один год. 

5.6. Сокращенная продолжительность рабочего времени устанавливается: 
- для работников, являющихся инвалидами I и II группы, - не более 35 часов в неделю; 

- в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством. 
5.7. Рабочее время педагогического работника определяется расписанием образовательной 
деятельности, которое составляется и утверждается администрацией школы с учетом обеспечения 

педагогической целесообразности, соблюдения санитарно-гигиенических норм и максимальной 

экономии времени педагога.  

5.8. Перерыв для отдыха и питания в рабочее время не включается и может использоваться 
работником по его усмотрению. Указанный перерыв не предоставляется работнику, если его 

продолжительность ежедневной работы (смены) не превышает четырех часов. 

Для работников Школы, выполняющих свои обязанности непрерывно в течение рабочего дня,  
перерыв для приема пищи не устанавливается. Работникам обеспечивается возможность приема  

пищи одновременно вместе с обучающимися или отдельно в специально отведенном для этого  

помещении. 
5.9. Администрация организации, осуществляющей образовательную деятельность, строго ведет 

учет соблюдения рабочего времени всеми сотрудниками школы.  

5.10. В случае неявки на работу по болезни работник обязан известить администрацию как можно 

раньше, а также предоставить листок временной нетрудоспособности в первый день выхода на 
работу. 

5.11. Общее собрание трудового коллектива, заседание Педагогического совета, совещания при 

директоре не должны продолжаться более двух часов. 

5.12. Привлечение к работе работников в установленные графиком выходные и праздничные дни 

не допускается и может лишь иметь место в случаях, предусмотренных законодательством.  



5.13. Администрация привлекает работников к дежурству по школе в рабочее время. Дежурство 
должно начинаться не ранее чем за 20 минут до начала занятий и продолжаться не более 20 минут 

после окончаний занятий данного педагогического работника. График дежурств составляется на 

месяц и утверждается директором организации, осуществляющей образовательную деятельность, 

по согласованию с профсоюзным комитетом.  
5.14. Общие собрания трудового коллектива проводятся по мере необходимости, но не реже 

одного раза в год. Заседания педагогического совета проводятся не реже 3-4 раз в год. Все 

заседания проводятся в нерабочее время и не должны продолжаться более двух часов, 

родительские собрания - более полутора часов. 

5.15. Периоды осенних, зимних, весенних каникул, установленных для обучающихся не 
совпадающие с ежегодным оплачиваемым отпуском работников учреждения, являются для них 

рабочим временем. 

В каникулярный период педагогические работники, осуществляют педагогическую, 

методическую, а также организационную работу, связанную с реализацией образовательных 

программ в пределах нормируемой части их рабочего времени с сохранением заработной платы в 
установленном порядке. 

Режим рабочего времени учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала в 

каникулярный период определяется в пределах времени, установленного для данных работников.  

5.16. Привлечение работников к сверхурочным работам производится лишь с письменного 
согласия работников в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ.  

В исключительных случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ работодатель может  

привлекать работника к сверхурочной работе без его письменного согласия.  

Работодатель должен обеспечить точный учет сверхурочных работ, выполненных каждым 

работником. 
5.17. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по истечении 

шести месяцев его непрерывной работы у работодателя. По соглашению сторон оплачиваемый 

отпуск работнику может быть предоставлен и до истечения шести месяцев (часть 2 статьи 122 

Трудового кодекса РФ). 
До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск по заявлению 

работника должен быть предоставлен (часть 3 статьи 122 Трудового кодекса РФ): 

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

него; 

- работникам в возрасте до 18 лет; 
- работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех месяцев; 

- в других случаях, предусмотренных федеральными законами.  

5.18. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков определяется графиком 

отпусков, который составляется администрацией Школы с учетом обеспечения нормальной 

работы Школы и благоприятных условий для отдыха работников. Отпуска педагогическим 
работникам Школы, как правило, предоставляются в период летних каникул. График отпусков 

утверждается с учетом мнения представителя трудового коллектива не позднее, чем за две недели 

до наступления календарного года и доводится до сведения работников. Предоставление отпуска 

директору оформляется приказом Управления образования. Оплачиваемый отпуск в учебный 
период может быть предоставлен работнику в связи с санаторно-курортным лечением, а также по 

иным уважительным причинам при условии возможности его полноценного замещения. 

5.19. Неоплачиваемые отпуска предоставляются в течение года по соглашению  

работника с администрацией. Их общий срок не должен превышать, как правило,  

длительности рабочего отпуска.  
5.20. Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период ежегодного основного или ежегодного 

дополнительного оплачиваемого отпуска, в число календарных дней отпуска не включаются.  

5.21. Стаж работы для предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков определяется в порядке, 

предусмотренном Трудовым кодексом РФ.  



5.22. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все неиспользованные 
отпуска. 

5.23. 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.  
5.24. При увольнении в связи с истечением срока трудового договора отпуск с последующим 

увольнением может предоставляться и тогда, когда время отпуска полностью или частичн о 

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

последний день отпуска. 7.8. Педагогическим работникам Школы не реже чем через каждые 10 лет 

непрерывной педагогической работы предоставляется длительный отпуск сроком до одного года. 
Порядок и условия предоставления длительного отпуска определяет федеральный нормативный 

правовой акт.  

5.25. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику школы по его 

письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, 

продолжительность которого определяется по соглашению между работником и работодателем 
(ч.1 ст. 128 ТК РФ). 

 

6. Меры поощрения и взыскания 

6.1. За добросовестное выполнение работниками трудовых обязанностей, продолжительную и 
безупречную работу, новаторство в труде и другие достижения в работе применяются следующие 

поощрения (ст. 191 ТК РФ): 

• объявление благодарности; 

• премирование; 

• награждение ценным подарком; 
• награждение Почетной грамотой; 

• другие виды поощрений. 

6.2. В отношении работника школы могут применяться одновременно несколько видов поощрения.  

6.3. Поощрения применяются администрацией школы совместно или по соглашению с 
уполномоченным в установленном порядке представителем работников организации, 

осуществляющей образовательную деятельность, по согласованию с профсоюзным комитетом.  

6.4. Поощрения оформляются приказом (постановлением, распоряжением) директора организации, 

осуществляющей образовательную деятельность, и доводятся до сведения коллектива. Сведения о 

поощрениях заносятся в трудовую книжку работника.  
6.5. За особые трудовые заслуги работники представляются в вышестоящие органы управления 

образованием к поощрению, наградам, присвоению званий. 

6.6. Работники организации, осуществляющей образовательную деятельность, могут 

представляться к награждению государственными наградами Российской Федерации. 

6.7. За совершение дисциплинарного проступка, 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 по соответствующим основаниям.  

Не допускается применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных Трудовым кодексом 

Российской Федерации, федеральными законами, уставами и положениями о дисциплине. 

6.8. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть совершенного 

проступка и обстоятельства, при которых он был совершен.  
6.9. До применения дисциплинарного взыскания директор школы должен затребовать от работника 

письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение работником 

не предоставлено, то составляется соответствующий акт (ч.1 ст.193 ТК РФ). Не предоставление 

работником объяснения не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания 
(ч.2 ст.193 ТК РФ). 



6.10. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения 
проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а также времени, 

необходимого на учет мнения представительного органа работников.  

6.11. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня 

совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной 
деятельности или аудиторской проверки не позднее двух лет со дня его совершения.  

6.12. 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.  
6.13. За каждый проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.  

Приказ (распоряжение) директора о применении дисциплинарного взыскания объявляется 

работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания. В случае отказа работника 

от ознакомления с указанным приказом (распоряжением) под роспись, то составляется 

соответствующий акт. 
6.14.Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную 

инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров. 

6.15. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет, 

подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного 
взыскания. 

6.16. Работодатель до истечения срока со дня применения дисциплинарного взыскания имеет 

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

ходатайству его непосредственного руководителя или профсоюзного комитета.  

6.17. Дисциплинарное взыскание в трудовую книжку не заносится кроме случаев, когда 
дисциплинарным взысканием является увольнение по соответствующим основаниям . 

 

7. Заключительные положения 

7.1. Конкретные обязанности работников определяются должностными инструкциями, 
разработанными с учетом условий работы администрацией школы совместно с профсоюзным 

комитетом на основе квалификационных характеристик, профессиональных стандартов, Устава и 

настоящих правил. 

7.2. Все работники организации, осуществляющей образовательную деятельность, обязаны 

проявлять взаимную вежливость, уважение, терпимость, соблюдать трудовую дисциплину и 
профессиональную этику. 

7.3. С настоящими Правилами должны быть ознакомлены все работники школы. При приеме на 

работу (до подписания трудового договора) директор обязан ознакомить работника с настоящими 

Правилами под роспись. Текст данных Правил размещается в школе в доступном и видном месте.  

7.4. Настоящие Правила принимаются на неопределенный срок. Изменения и дополнения к ним 
вносятся и принимаются в порядке, предусмотренном п.11.4. настоящих Правил и ст. 372 

Трудового Кодекса Российской Федерации.  

7.5. После принятия Правил (или изменений и дополнений отдельных пунктов и разделов) в новой 

редакции предыдущая редакция автоматически утрачивает силу.  
7.6. С вновь принятыми Правилами внутреннего трудового распорядка, внесенными в них 

изменениями и дополнениями, директор организации, осуществляющей образовательную 

деятельность, знакомит работников под роспись с указанием даты ознакомления.  
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